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POVZETEK 
Diplomsko delo obravnava postopek izdaje naročilnice na izbrani fakulteti. Predstavljen je 
obstoječ postopek izdaje naročilnice na oddelku za biologijo Biotehniške fakultete 
Univerze v Ljubljani. Namen diplomskega dela je predstaviti obstoječi proces in možne 
izboljšave ter s pomočjo izboljšav skrajšati obstoječi postopek. Spremembe temeljijo na 
digitalizaciji obstoječega procesa, saj je digitalizacija dolgoročni cilj posodobitve delovanja 
javnega sektorja. 
S pomočjo programskega orodja iGrafix Process je predstavljen obstoječi proces izdelave 
naročilnice in z vključenimi izboljšavami še prenovljeni proces izdelave naročilnic. 
Raziskani so zakonski okviri, znotraj katerih deluje proces izdelave naročilnice, 
predstavljeno pa je tudi delovanje Univerze v Ljubljani kot javnega zavoda, znotraj 
katerega poteka postopek. Na podlagi raziskav je predstavljen prenovljeni postopek, ki je 
skladen z zakonskimi okviri in računovodskimi pravili. 
Na podlagi primerjave rezultatov obstoječega in prenovljenega procesa so razvidne 
spremembe v trajanju procesa izdelave naročilnice. Prenovljeni proces je bistveno krajši 
od obstoječega, delavci so razbremenjeni, papirno poslovanje pa je popolnoma 
izključeno. 
Diplomsko delo lahko služi kot dobra podlaga za posodobitev računovodskih pravil 
Biotehniške fakultete ter posodobitev obstoječega postopka, saj temelji na resničnih 
podatkih, upošteva vse predpise, zakone in omejitve, posodobitve pa temeljijo na že 
danih virih in finančni vložki za spremembe niso potrebni. 
Ključne besede: računovodska pravila, knjigovodske listine, izdaja naročilnice, prenova 
postopka, iGrafix Process, digitalizacija, javni sektor.  
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SUMMARY 
RENOVATION OF THE BUSINESS PROCESS OF ISSUING ORDERS AT THE 
SELECTED FACULTY 
This diploma thesis deals with the renovation of the business process of issuing orders at 
the selected faculty. The process takes place at the Department of biology at Biotechnical 
faculty. The purpose of the thesis is to present the current process and to present 
possible renovations that will shorten the process.  
The renovations are based mostly on digitalization which is a long term goal of the public 
sector. With the help of iGrafx Process computer program the simulation of the current 
and renewed process is presented. Research was made on the laws by which the process 
is bound by and on the organisation of University of Ljubljana. The renewed process is 
based on the mentioned research. 
By comparing the results of the current and renewed process the changes in duration of 
the process are presented. The renewed process is shorter than the current and paper 
documentation is eliminated completely. 
The thesis can serve as a research for updating the Accounting rules of Biotechnical 
faculty and for renewing the current process, because it is based on actual information 
and obais by laws and it does not need any financial resources to make change the 
process. 
Key words: accounting rules, issuing order, process innovation, iGrafx process, 
digitalization, public sector. 
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1 UVOD 
Univerza v Ljubljani je danes znotraj meja Slovenije največja in najstarejša visokošolska in 
znanstveno-izobraževalna ustanova, v tujini pa se uvršča med 500 najboljših univerz na 
Šanghajski, Timesovi in Webometrics lestvicah.  
Leta 1919 jo je kot izobraževalno ustanovo ustanovila Kraljevina Srbov, Hrvatov in Slovencev. 
Univerzo v Ljubljani sestavlja 23 fakultet in tri umetniške akademije, na katere je skupno 
vpisanih več kot 40.000 študentov, hkrati pa zaposluje približno 5.600 delavcev, med katere 
sodijo visokošolski učitelji, raziskovalci, asistenti ter strokovni in administrativni delavci. 
Skozi leta je Univerza v Ljubljani stremela k večji raziskovalni in umetniški prepoznavnosti ter 
se je zaradi dosežkov svojih zaposlenih prebila na mednarodni zemljevid najuspešnejših 
raziskovalnih univerz v svetu. Prav zaradi svoje prepoznavnosti se dandanes lahko ponaša z 
novimi viri financiranja, kot so mednarodni raziskovalni in izobraževalni projekti, financiranje 
s strani evropskih skladov in financiranje s strani gospodarskih družb v zameno za opravljena 
raziskovalna dela za razvoj gospodarstva.  
Poleg naštetih finančnih virov pa je Univerza v Ljubljani kot del javnega sektorja upravičena 
do financiranja iz javnega proračuna. Njeno poslovanje mora biti pregledno in smotrno, 
stroški pa upravičeni. V današnjem času digitalizacije lahko koristimo informacijsko 
tehnologijo kot orodje za preglednejše poslovanje. S pomočjo novih in med seboj 
kompatibilnih računalniških programov in aplikacij se lažje usklajujejo različne dejavnosti v 
računovodstvu, vse od prejema računov, izstavitve naročilnic, izstavitve računov, 
obračunavanja potnih nalogov do plač zaposlenih.  
V diplomskem delu predstavim del računovodskega procesa, in sicer proces izdaje 
naročilnice. Proces predstavim na primeru oddelka za biologijo Biotehniške fakultete. Za 
razumevanje zakonskih omejitev, znotraj katerih mora proces delovati, raziščem in 
predstavim zakonske omejitve delovanja Univerze v Ljubljani. 
Biotehniška fakulteta je sestavljena iz sedmih dislociranih oddelkov. V preteklih letih se je 
postopek izdaje naročilnic vodil na ravni posameznih oddelkov, računovodstvo pa ni imelo 
pregleda nad izdanimi naročilnicami. Z januarjem 2017 so na ravni fakultete prešli s sistema 
ročnega pisanja in izdajanja naročilnic na ravni oddelkov na računalniški program, imenovan 
Centralni register naročilnic (v nadaljevanju CRN). Program združuje izdane naročilnice vseh 
oddelkov in tako nudi pregled in upravljanje s strani finančno-računovodske službe. 
V diplomskem delu raziščem, kje so možnosti za izboljšave obstoječega procesa, ter 
predstavim prenovo poslovnega procesa izdaje naročilnic. Kot zaposlena na oddelku za 
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biologijo Biotehniške fakultete, na delovnem mestu strokovne sodelavke v tajništvu, se z 
obstoječim procesom srečujem vsakodnevno in menim, da bi lahko z uporabniškega vidika 
izboljšala obstoječi proces. To diplomsko delo tako lahko služi kot izhodišče nadgradnje 
poslovnega procesa izdaje naročilnice.  
Namen diplomskega dela je prenoviti proces izdaje naročilnic na podlagi ugotovljenih 
trenutnih pomanjkljivosti in zastojev v obstoječem poslovnem procesu. S prenovo procesa 
želim doseči izboljšanje delovanja obstoječega procesa z odpravo zastojev in nepotrebnega 
papirnega poslovanja ter razbremeniti v proces vpletene zaposlene.  
Cilji diplomskega dela so:  
‒ proučiti zakonske omejitve in pooblastila posameznih oddelkov, 
‒ predstaviti proces izdaje naročilnice, 
‒ raziskati pomanjkljivosti in slabosti trenutnega procesa izdaje naročilnic, 
‒ prenoviti proces izdaje naročilnic, 
‒ predstaviti rezultate prenovljenega procesa izdaje naročilnic in dokazati izboljšanje v 
primerjavi z že obstoječim procesom. 
Na podlagi lastnih izkušenj postavljam naslednjo hipotezo: S prenovo procesa izdaje 
naročilnic bi lahko čas izdaje naročilnic skrajšali za 25 %. 
Glavna metoda raziskovanja je simulacija procesa s programsko opremo Micrografx iGrafx 
Proces. V program vnesem obstoječi proces izdelave naročilnice in izdelam prenovljeni 
proces izdelave naročilnice. S pomočjo analize rezultatov lahko potrdim ali ovržem 
postavljeno hipotezo. 
Za to, da bo prenovljeni proces v skladu z zakonodajo, pred prenovo procesa raziščem ter 
proučim literaturo in zakone na področju javnih financ, delovanja Univerze v Ljubljani in 
ureditve delovanja Biotehnične fakultete. 
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2 UNIVERZA V LJUBLJANI 
Univerzo v Ljubljani (v nadaljevanju UL) je leta 1919 kot izobraževalno ustanovo ustanovila 
Republika Slovenija. Danes se UL na svoji spletni strani predstavlja kot največja in najboljša 
visokošolska in znanstveno-raziskovalna ustanova v Republiki Sloveniji. V nadaljevanju 
navaja, da je glede na evropska merila po številu študentov večja, po številu zaposlenih pa 
srednje velika visokošolska institucija (UL, 2013). 
Namen UL je opredeljen v 3. členu Zakona o visokem šolstvu, ki ga opredeljuje kot 
zagotavljanje razvoja znanosti, strokovnosti in umetnosti skozi svoje članice v 
izobraževalnem procesu. Omenjeni člen UL prav tako dovoljuje organizirano izvajanje 
znanstveno-raziskovalnih in študijskih interdisciplinarnih programov (ZVis, 3. člen). 
UL uresničevanje svojega namena na svoji spletni strani izkazuje z besedami: »Univerza v 
Ljubljani je uvrščena med 500 najboljših univerz na Šanghajski, Timesovi in Webometrics 
svetovnih lestvicah. Uvršča se med tri odstotke najuglednejših univerz na svetu. Univerza v 
Ljubljani je osrednja in največja izobraževalna ustanova, hkrati pa tudi osrednja in največja 
raziskovalna institucija v Sloveniji s kar trideset odstotki vseh registriranih raziskovalcev (po 
podatkih baze SICRIS)« (UL, 2013). 
S širjenjem poslovanja, sprejemanjem evropskih in gospodarskih znanstveno-raziskovalnih 
projektov pa je UL poleg prepoznavnosti in ugleda pridobila tudi pri virih financiranja. Za 
nemoteno poslovanje in izvajanje vseh aktivnosti je potrebna usklajena in organizirana 
računovodska in finančna služba (v nadaljevanju FRS). FRS mora delovati znotraj zakonskih 
okvirov. Zakon o visokem šolstvu (v nadaljevanju ZVis) v svojih členih določa, dopušča, 
prepoveduje in omejuje pristojnosti univerz, med katere spada tudi UL. Za boljše 
razumevanje FRS in njenega delovanja podrobno proučim ZVis. 
V 6. členu zakon opredeljuje univerze kot avtonomne, znanstveno-raziskovalne, umetniške in 
izobraževalne visokošolske zavode s posebnim položajem. Določa tudi, da mora delovati po 
načelih avtonomije, ki zagotavljajo, da se s premoženjem upravlja skladno z namenom, za 
katerega se je pridobilo (ZVis, 6. člen). Za delovanje FRS je člen pomemben, saj omejuje 
upravljanje s premoženjem. Naloga FRS je, da loči prejeta sredstva glede na namen in 
usklajuje porabo teh sredstev po posameznem namenu. To doseže z delitvijo sredstev na 
različna stroškovna mesta, ki se ločijo glede na vir financiranja, porabnika in namen porabe. 
Več o stroškovnih mestih je razloženo v nadaljevanju na primeru Biotehniške fakultete (v 
nadaljevanju BF).  
10. člen ZVis določa, da je univerza pravna oseba, v okviru katere se lahko ustanovijo druge 
članice, kot so fakultete, umetniške akademije, visoke strokovne šole in drugi zavodi. V 
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nadaljevanju določa tudi, da ima članica lahko svoj žiroračun ter da v primerih, ko ne gre za 
izvajanje nacionalnega programa visokega šolstva, lahko članica nastopa v pravnem prometu 
v svojem imenu in za svoj račun v skladu z aktom o ustanovitvi in statutom univerze (Zvis,  
10. člen). UL je na podlagi omenjenega člena do konca leta 2017 ustanovila 26 članic, od tega 
23 fakultet in 3 akademije. 
S 13. členom ZVis opredeljuje, da je univerza lastnik premoženja, ki ga je pridobila iz javnih 
ali drugih virov. S tem premoženjem razpolaga ter ga lahko upravlja in uporablja za 
opravljanje svojih dejavnosti v skladu z Statutom UL (ZVis, 13. člen). 
Vsaka izmed članic posluje pod svojim imenom in ima svoj žiroračun ter svojo davčno 
številko. Davčno številko in žiroračun članice potrebujejo za poslovanje in upravljanje s 
svojim premoženjem, kot dovoljuje 13. člen ZVis. Ločeni žiroračuni in davčne številke 
zagotavljajo lažje poslovanje posameznih članic ter preglednejše razpolaganje s finančnimi 
sredstvi članic. 
Zadnji člen Zakona o visokem šolstvu, ki ga bom omenila, je pomemben za razumevanje 
računovodskih postopkov in upravljanja s premoženjem. 78. člen pravi, naj se presežek 
prihodkov nad odhodki (torej dobiček) uporabi za opravljanje in razvoj dejavnosti (ZVis,  
78. člen). Omenjeni člen torej omejuje razpolaganje z morebitnim dobičkom.  
2.1 STATUT UNIVERZE V LJUBLJANI 
Statut UL je temeljni akt UL. V statutu so določeni vsi pogoji, ki morajo biti po zakonu 
določeni z aktom ustanovitve zavoda. Zakon, ki opredeljuje akte o ustanovitvi zavoda, je 
Zakon o zavodih (v nadaljevanju ZZ). Akti o ustanovitvi zavoda so našteti v 8. členu ZZ: 
»Akt o ustanovitvi zavoda vsebuje: 
‒ ime in sedež oziroma prebivališče ustanovitelja, 
‒ ime in sedež zavoda, 
‒ dejavnosti zavoda, 
‒ določbe o organih zavoda, 
‒ sredstva, ki so zavodu zagotovljena za ustanovitev in začetek dela, 
‒ vire, način in pogoje pridobivanja sredstev za delo zavoda, 
način razpolaganja s presežkom prihodkov nad odhodki in način kritja 
primanjkljaja sredstev za delo zavoda, 
‒ pravice, obveznosti in odgovornosti zavoda v pravnem prometu, 
‒ določbe o odgovornosti ustanovitelja za obveznosti zavoda, 
‒ medsebojne pravice in obveznosti ustanovitelja in zavoda, 
‒ druge določbe v skladu z zakonom.«  
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V skladu z ZVis (Ur. l. RS, št. 32/12 – uradno prečiščeno besedilo, s spremembami, 
dopolnitvami in popravki) in Odlokom o preoblikovanju Univerze v Ljubljani (Ur. l. RS, št. 
28/00, s spremembami, dopolnitvami in popravki) sta Senat UL in Upravni odbor UL sprejela 
najnovejši Statut Univerze v Ljubljani (Ur. l. RS št. 4/2017), veljaven od 11. 2. 2017, z zadnjimi 
dopolnitvami, ki so stopile v veljavo 3. 3. 2018. 
1. člen Statuta določa, da je UL ustanovljena s strani Republike Slovenije kot visokošolski 
zavod s posebnim položajem. V nadaljevanju 6. člen razlaga avtonomijo UL, ki se kaže s 
samostojnim oblikovanjem strategije razvoja univerze, določanjem pravil organizacije in 
delovanja UL kot skupnosti, upravljanjem in razpolaganjem s svojim premoženjem, 
odločanjem o volitvah in imenovanjih svojih organov, oblikovanjem študijskih in 
raziskovalnih programov in odločanjem o izvolitvah v nazive ter o zaposlovanju znotraj UL 
(Statut UL, 6. člen). 
Iz 6. člena Statuta UL je razvidno, da lahko UL prosto upravlja in razpolaga s svojim 
premoženjem, saj posluje kot avtonomni zavod. Za potrebe diplomskega dela pa raziščem še 
pristojnosti in poslovanje članic UL. 
Statut opredeljuje tudi razmerje med UL in njenimi članicami. Članica UL je v 10. členu 
opredeljena kot pravna oseba z omejeno pravno sposobnostjo med izvajanjem dejavnosti, za 
katere sredstva zagotavlja RS ali so pridobljena prek drugih mednarodnih sodelovanj, 
financiranih iz javnih sredstev. Članice so s strani UL pooblaščene za izvajanje omenjenih 
dejavnosti, izvajajo pa jih v imenu in za račun UL. Članice na podlagi pooblastila tudi sredstva 
za izvajanje navedenih dejavnosti pridobijo s strani UL, voditi pa morajo ločene evidence za 
sredstva, pridobljena od UL za izvajanje dejavnosti v okviru Nacionalnega programa visokega 
šolstva, od ostalih poslovnih dogodkov, kjer v pravnem prometu nastopajo samostojno in ne 
pod imenom UL (Statut UL, 10. člen).  
V 11. členu Statuta je določeno, da je premoženje pridobljeno tako iz javnih kot tudi iz 
lastnih virov v lasti UL. Kot dober gospodarstvenik s premoženjem upravlja Upravni odbor 
UL, ki premoženje prenese na članice UL. Upravljanje s premoženjem pa je urejeno tudi s 
pravilnikom (Statut UL, 11. člen). 
Statut članici podeli status pravne osebe in na njo prenese pravice do upravljanja s 
premoženjem, pridobljenim iz javnih in drugih virov. Nalaga pa tudi ločeno vodenje računov 
za javna sredstva in druga pridobljena sredstva. V statutu je opredeljeno, da mora vsaka 
članica voditi računovodske listine za svoje poslovanje, torej potrebuje za vodenje svojo 
računovodsko službo, ki te listine usklajuje in pregleduje. 
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»Izvajati proračun pomeni zbirati tiste prihodke, ki so predvideni s proračunom, in jih 
potrošiti za tiste namene in v tistem obsegu, kot je predvideno s proračunom. Da bi 
zagotovil:  
‒ nadzor nad trošenjem proračunskih prihodkov, 
‒ da bi se lahko v celoti uresničil tisti cilj in naloge, ki se financirajo prek 
proračuna, in  
‒ da bi se preprečile nepravilnosti in zlorabe pri razpolaganju s temi dohodki, 
je predpisan točno določen in relativno enoten postopek trošenja proračunskih sredstev 
(prihodkov)« (Pernek, 2001, str. 32). 
V skladu z 10. členom ZVis, ki univerzam dopušča ustanovitev svojih članic, je UL ustanovila 
26 članic. Naštete so v 9. členu Statuta UL:  
A) Fakultete: 
− Univerza v Ljubljani, Biotehniška fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Ekonomska fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za arhitekturo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za družbene vede, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za elektrotehniko, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za farmacijo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za gradbeništvo in geodezijo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za kemijo in kemijsko tehnologijo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za matematiko in fiziko,  
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za pomorstvo in promet, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za računalništvo in informatiko, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za strojništvo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za socialno delo, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za šport, 
− Univerza v Ljubljani, Fakulteta za upravo, 
− Univerza v Ljubljani, Filozofska fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Medicinska fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Naravoslovnotehniška fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Pedagoška fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Pravna fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Teološka fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Veterinarska fakulteta, 
− Univerza v Ljubljani, Zdravstvena fakulteta. 
B) Umetniške akademije: 
− Univerza v Ljubljani, Akademija za glasbo, 
− Univerza v Ljubljani, Akademija za gledališče, radio, film in televizijo, 
− Univerza v Ljubljani, Akademija za likovno umetnost in oblikovanje.  
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BF, na primeru katere predstavim prenovo poslovnega procesa, je torej s Statutom 
opredeljena kot članica UL. Z računovodskega stališča pa sta pomembna naslednja člena, ki 
opredeljujeta delovanje in upravljanje s premoženjem posameznih članic UL: 
»V skladu z zakonom, ki ureja delovanje univerze, in Odlokom o preoblikovanju Univerze 
v Ljubljani lahko članica opravlja tudi drugo izobraževalno, raziskovalno, umetniško, 
razvojno, strokovno in svetovalno dejavnost oziroma druge s tem povezane dejavnosti, 
ki so opredeljene v prilogi statuta (tržna dejavnost). Sredstva v okviru druge (tržne) 
dejavnosti se ustvarijo na trgu s prodajo blaga in storitev v pogojih konkurence. Pogoji in 
elementi določitev vrednosti storitev in porabe sredstev (npr. šolnine, vrednost 
svetovalnih storitev) se urejajo s pravilniki. Članica ima svoj račun, na katerega 
neposredno pridobiva finančna sredstva« (Statut UL, 26. člen). 
»Za izvajanje dejavnosti v okviru nacionalnih programov pridobiva univerza sredstva iz 
proračuna Republike Slovenije, iz evropskih in drugih mednarodnih sodelovanj ter 
projektov. Dejavnost univerze se financira tudi iz: - šolnin in drugih prispevkov za študij, - 
plačil za opravljene storitve, - dotacij, donacij, dediščin in daril ter - drugih virov. Način 
določanja šolnin, vrste prispevkov in postopek sprejemanja cenika šolnin in prispevkov 
se opredeli v pravilniku univerze. Za drugo (tržno) dejavnost se šteje izobraževalna, 
raziskovalna in strokovno razvojna dejavnost, za katero se sredstva ustvarijo na trgu s 
prodajo blaga in storitev v pogojih konkurence. Kadar univerza ali članica opravlja drugo 
(tržno) dejavnost, mora voditi za tržno dejavnost ločene računovodske evidence. Skupne 
naloge univerze se financirajo iz proračunskih sredstev Republike Slovenije za študijsko 
dejavnost in iz nadomestila članic. Nadomestilo članice določi upravni odbor univerze, 
pri čemer upošteva celotni prihodek članic in druge osnove, ki so določene s pravili« 
(Statut UL, 28. člen). 
2.2 UPRAVLJANJE UNIVERZE 
Za boljše razumevanje delovanja delovnih procesov in hierarhično ureditev UL ter njenih 
članic si pomagam z 5. točko Statuta, ki zajema člene od 31 do 81. Opredeljeni so organi UL, 
organi posameznih članic ter funkcije in naloge posameznih organov. Osredotočim se 
predvsem na delovanje organov članic.  
Statut UL v 31. členu navaja, da so organi univerze: rektor, senat, upravni odbor in študentski 
svet (Statut UL, 31. člen). V nadaljevanju 32. člen navaja organe članice univerze, ki so: 
dekan, senat, akademski zbor, upravni odbor in študentski svet, članici tudi dovoljuje 
oblikovanje drugih organov, za katere s pravili določi sestavo in pristojnosti (Statut UL,  
32. člen). 
Dekan je v 68. členu Statuta opredeljen kot strokovni vodja članice. Njegove naloge so 
vodenje, zastopanje in predstavljanje članice ter opravljanje nalog na temelju zakona, odloka 
o preoblikovanju univerze, Statuta UL in pooblastil rektorja. Na področjih, kjer pravna 
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sposobnost članic ni omejena, je dekan poslovni organ članice in odgovarja za zakonitost 
dela članice na vseh področjih (Statut UL, 68. člen). 
Poleg dekana ima članica lahko enega ali več prodekanov. 71. člen Statuta dopušča članici 
imenovanje enega ali več prodekanov, za katere sama določi pravila za njihov mandat, način 
imenovanja ter delovno področje. Dekan za čas svoje odsotnosti s pisnim pooblastilom 
pooblasti prodekana za izvajanje nalog dekana (Statut UL, 71. člen). 
»Tajništvo univerze opravlja upravno-administrativne in strokovno-tehnične naloge, ki 
zadevajo univerzo v celoti ter jih vodi in koordinira glavni tajnik univerze na: 
‒ izobraževalnem, raziskovalnem razvojnem in umetniškem področju, 
‒ področju podpore študentom (v obliki kariernega centra, obštudijskih 
dejavnosti, dela študentskih organov itd.), 
‒ kadrovskem, pravnem in splošnem področju,  
‒ gospodarskem področju (v obliki načrtovanja razvoja, upravljanja s 
premoženjem in računovodenja),  
‒ področju vzdrževanja skupnih podatkovnih baz, organizacije in koordiniranja 
informacijske dejavnosti univerze« (177. člen Statut UL). 
Poleg tajništva univerze 184. člen določa, da ima vsaka članica svoje tajništvo, ki izvaja 
strokovne, administrativne in tehnične naloge znotraj članice (Statut UL, 184. člen). 
2.3 PRAVILNIK O RAČUNOVODSTVU 
Pravilnik o računovodstvu Univerze v Ljubljani, je bil sprejet na podlagi 4. in 52. člena Zakona 
o računovodstvu ter v skladu z veljavnimi podzakonskimi predpisi. Sprejet je bil 19. 12. 2001 
z zadnjimi spremembami in dopolnitvami 13. 12. 2007 s strani Upravnega odbora Univerze v 
Ljubljani.  
»Računovodska dejavnost in finančna funkcija se izvajata v finančno-računovodskih 
službah članic in rektorata, pri čemer so pristojnosti in odgovornosti znotraj članice in 
rektorata razdeljene tako, da se upošteva načelo razmejitev nalog, načelo ločenosti 
knjigovodenja od izvajanja poslov. 
 Posebni primeri razmejitev nalog so: 
‒ Osebe, ki predlagajo nabave (predlagatelji), ne smejo biti iste osebe, ki 
odobravajo nabave (odredbodajalci). 
‒ Osebe, ki odobravajo nabave, ne smejo biti iste osebe, ki pripravljajo mesečna 
finančna poročila. 
‒ Osebe, ki odobravajo nabave, ne smejo biti osebe, ki razpolagajo in imajo nadzor 
nad plačilnimi sredstvi. 
‒ Osebe, ki vzdržujejo in usklajujejo knjigovodske evidence, ne smejo biti osebe, ki 
razpolagajo in imajo nadzor nad plačilnimi sredstvi. 
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‒ Osebe, ki vodijo evidence osnovnih sredstev, ne smejo biti iste osebe, ki izvajajo 
inventuro. 
‒ Osebe, ki vodijo knjigovodske evidence terjatev, ne smejo biti iste osebe, ki 
izstavljajo račune« (5. člen Pravilnik o računovodstvu UL). 
»Naloge finančno računovodskih služb članic in rektorata se nanašajo le na poslovanje 
članice oziroma rektorata in so: 
‒ priprava finančnih načrtov in računovodskih poročil za zunanje uporabnike 
skladno z zakonom o računovodstvu, 
‒ vodenje knjigovodstva v skladu z usmeritvami in enotno metodologijo za 
usklajeno 
‒ knjiženje na univerzi, 
‒ vodenje poslovodnega računovodstva (evidentiranje poslovnih dogodkov po 
stroškovnih mestih, stroškovnih nosilcih in projektih), 
‒ računovodsko nadziranje, 
‒ računovodsko informiranje za notranje uporabnike, ki zajema: poročila o 
prihodkih in odhodkih po virih financiranja za dejavnosti, poddejavnosti, 
stroškovna mesta, stroškovne nosilce ali posamezne projekte, 
‒ priprava in posodabljanje računovodskih pravil, ki vsebujejo najmanj naslednje 
določbe: vrste in krogotok knjigovodskih listin, odgovorne osebe za predlaganje, 
izvajanje, potrjevanje in odobravanje poslovnih dogodkov (za procese nabave, 
potnih stroškov, izplačil, izdajanje računov, obračuna plač in prejemkov) ter s 
tem tudi potrjevanje listin, vrste kontrol in izvajalce kontrol, 
‒ arhiviranje in varovanje poslovnih knjig skladno z zakoni« (8. člen Pravilnik o 
računovodstvu UL). 
V nadaljevanju Pravilnik o računovodstvu v 13. členu opredeljuje knjigovodsko listino kot 
pisni dokaz o poslovnem dogodku, ki je namenjen za nadaljnje vnašanje knjigovodskih 
podatkov v poslovne knjige in za kontroliranje poteka poslovnega dogodka, zaradi katerega 
je nastal (Pravilnik o računovodstvu UL, 13. člen). 
15. člen določa čas in kraj nastanka knjigovodske listine, in sicer določa, da se mora 
knjigovodstva listina sestaviti v času nastanka ter na kraju poslovnega dogodka. Določa tudi 
kraj nastanka notranjih knjigovodskih listin, ki je lahko v računovodstvu UL ali računovodstvu 
članice ter na rektoratu UL ali organizacijskih enotah UL ter organizacijskih enotah članice 
(Pravilnik o računovodstvu UL, 15. člen). 
Za potrebe diplomskega dela je pomemben tudi 19. člen, ki navaja, da mora biti vsaka 
knjigovodska listina podpisana s strani odgovorne osebe članice oziroma rektorata. Določa 
tudi, da mora vsaka članica oziroma rektorat v računovodskih pravilih opredeliti odgovorne 
osebe (Pravilnik o računovodstvu UL, 19. člen). 
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Vsaka članica ima svoja računovodska pravila, ki jih sprejme upravni odbor članice. V 
nadaljevanju predstavim del računovodskih pravil BF, ki je pomemben za poslovni proces 
izdaje naročilnice ter za prenovo poslovnega procesa, ki mora biti skladna z vsemi veljavnimi 
predpisi in pravili. 
2.4 RAČUNOVODSKA PRAVILA BIOTEHNIŠKE FAKULTETE 
Na podlagi 3. člena Pravilnika o računovodstvu UL je upravni odbor BF na 11. seji 14. 12. 
2015 sprejel Računovodska pravila Biotehniške Fakultete, ki so v veljavo stopila 1. 1. 2016. 
V računovodskem pravilniku BF je vodenje knjigovodskih listin opredeljeno kot ena izmed 
nalog FRS. V računovodskih pravilih BF sem našla opredelitev knjigovodskih listin. 
»Knjigovodske listine so: 
1. Zunanje knjigovodske listine: 
− račun dobavitelja, 
− predračun dobavitelja, 
− obvestilo Uprave za javne prihodke (UJP) o spremembi stanja na 
transakcijskem računu (TRR), 
− obračun obresti bank, 
− obvestilo o nakazilu sredstev iz proračuna in/ali univerze, 
− dobavnica, 
− izpis odprtih postavk obveznosti in terjatev, 
− odločba upravnega ali sodnega organa, 
− obvestila bank in drugih finančnih institucij. 
2. Notranje knjigovodske listine: 
− izstavljen zahtevek za izdajo računa, 
− izstavljeni račun, 
− temeljnica za knjiženje obračunov (plače, amortizacije in revalorizacije, 
zaključna temeljnica), 
− temeljnica popravkov knjiženj, 
− listina blagajniškega poslovanja (prejemek, izdatek, dnevnik), 
− oddajnica, 
− prevzemnica, 
− opomin, 
− izpis odprtih postavk obveznosti in terjatev 
3. Nalogi za izvajanje: 
− pogodba, 
− zahtevek za izdajo naročilnice, 
− naročilnica, 
− zahtevek za izdajo potnega naloga 
− potni nalog, 
− nalog za izplačilo gotovine, 
− interni sklepi. 
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Knjigovodske listine so lahko v tiskani obliki ali elektronski dokumenti prejeti ali oddani 
elektronsko in elektronsko arhivirani« (Računovodska pravila BF, 2. člen). 
Pomembna informacija v tem členu je, da je naročilnica opredeljena kot knjigovodska listina, 
natančneje kot nalog za izvajanje. Za potrebe diplomskega dela pa je pomembna tudi 
informacija, da so knjigovodske listine poleg v tiskani lahko tudi v elektronski obliki. 
V nadaljevanju je v računovodskih pravilih BF opisan proces izdaje naročilnice (Računovodska 
Pravila BF, 19. člen): 
»Zahtevek za izdajo naročilnice in naročilnica (naročila male vrednosti)  
Krogotok  
Naročilnica je dokument, ki se izda na podlagi zahtevka za izdajo naročilnice. Zahtevek za 
izdajo naročilnice izda nosilec stroškovnega mesta oz. stroškovnega nosilca oz. vodja 
katedre. Pred podpisom zahtevka in naročilnice so podpisniki dolžni preveriti, če so v 
potrjenem finančnem načrtu in programu dela za tekoče leto zagotovljena sredstva, za 
namen za katerega se ti izdajajo.  
Zahtevek za nabavo blaga, storitev ali gradnjo se izda v skladu z navodili za javna naročila 
male vrednosti. Naročnik ima štiri vrste zahtevkov za naročila, in sicer: zahtevek za 
naročila do 999 EUR brez DDV, zahtevek za naročila od 1.000 EUR do 2.999 EUR brez 
DDV, zahtevek za naročila od 3.000 EUR do 9.999 EUR brez DDV in zahtevek za naročila 
od 10.000 EUR brez DDV.  
Za naročila, katerih vrednost ne presega 999 EUR brez DDV, je potrebno k zahtevku 
predložiti eno ponudbo. Naročilnico za to vrednost podpisujejo prodekani na oddelkih. 
Za naročila, katerih vrednost je od 1.000 EUR brez DDV do 2.999 EUR brez DDV, je 
potrebno k zahtevku predložiti dve ponudbi. Naročilnico odobri prodekan oddelka in 
VFRS.  
Za naročila, katerih vrednost je od 3.000 EUR brez DDV do 9.999 EUR brez DDV, je 
potrebno k zahtevku predložiti dve ponudbi. Naročilnico odobri prodekan oddelka ter 
VFRS in dekan oz. tajnik BF.  
Za naročila, katerih vrednost je od 10.000 EUR brez DDV do 19.999 EUR brez DDV za 
blago in storitve ter do 39.999 EUR brez DDV za gradnje, je potrebno k zahtevku 
predložiti tri ponudbe in jih oddati strokovnemu delavcu v FRS, ki je pristojen za javna 
naročila. Ta pripravi skupaj s predlagateljem naročila in tajnikom oddelka poročilo 
komisije. Nato pripravi še pogodbo oz. naroči, da se na oddelku pripravi naročilnica 
(odvisno od vrednosti in predmeta naročila). To naročilo odobri VFRS in dekan oz. tajnik 
fakultete.  
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En izvod naročilnice se izroči dobavitelju blaga oz. storitve, drugi izvod se skupaj z 
zahtevkom priloži k prejetemu računu, tretji izvod pa se arhivira pri izdajatelju 
naročilnice. Javna naročila vrednosti od 20.000 EUR brez DDV (oz. 40.000 EUR brez DDV 
za gradnje) se izvajajo v skladu z ZJN.«  
Obrazec za izdajo naročilnice do 999 EUR je priložen v Prilogi 1. 
Biotehniška fakulteta je 1. 1. 2017 obstoječe obrazce za naročilnice nadomestila z 
računovodskim programom CRN (izdana naročilnica je v Prilogi 2). Ker se računovodska 
pravila BF še niso posodobila, je opisan še predhodni postopek izdaje naročilnice. Razlika 
med opisanim postopkom in obstoječim postopkom je v izdaji naročilnice – računovodski 
program CRN, kjer se kreirajo naročilnice namesto predhodnih papirnih obrazcev. 
Sprememba iz papirnih naročilnic v elektronske naročilnice posodobi tudi način 
podpisovanja oziroma odobritev s strani FRS. Obstoječ postopek izdaje naročilnice je opisan 
v nadaljevanju v poglavju 3.1.  
Ferk meni, da prenova poslovnih procesov vpliva na uspešnost in kulturo podjetja. Spodbuja 
obširno seznanjanje s procesno usmerjenim razmišljanjem in analitično tehnologijo 
zaposlenih pred začetkom prenove (Ferk, 2012, str. 42). Po mojem mnenju je slabo 
seznanjanje zaposlenih na primeru izdaje naročilnice na BF pripomoglo k neracionalnemu 
obstoječemu postopku.  
2.5 DIGITALIZACIJA POSLOVNIH PROCESOV 
Digitalizacija je pojav 21. stoletja, za katerega zasledimo različne definicije. Definicija, ki jo 
uporabim za namen diplomskega dela, označuje digitalizacijo kot spremembo iz analognih v 
digitalne informacije za nadaljnjo obdelavo z računalnikom ali drugimi elektronskimi 
napravami. Informacije so tako lahko dokumenti, slike, zvok itd. Kovačič meni, da uporaba 
sodobne informacijske tehnologije neposredno močno vpliva na način in kakovost izvajanja 
ravnalskih in izvajalskih opravil (Kovačič, 1998, str. 84).  
»Digitalne tehnologije in njihova uporaba so gonilo sodobnega družbenega in gospodarskega 
razvoja. Omogočajo nove oblike družbenega povezovanja, odpirajo možnosti komunikacije, 
obenem pa prinašajo tudi tveganja in nevarnosti, s katerimi se moramo soočiti in nanje 
ustrezno odgovoriti, ne pa novih tehnologij enostavno odklanjati ali jih podvreči 
tradicionalnim oblikam nadzora« (Počkar & Krajnc, 2011, str. 163). 
Razvoj digitalne tehnologije in digitalizacije je pomemben tudi v delovanju javne uprave in 
celotnega javnega sektorja. Vlada je sprejela strateški dokument, imenovan Strategija 
razvoja javne uprave 2015–2020, v katerem je med drugim opredelila tudi učinkovitost 
informatike, dvig uporabe e-storitev in interoperabilnosti informacijskih storitev.  
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»Temeljni cilji strategije so usmerjeni v kakovost in učinkovitost, transparentnost in 
odgovornost javne uprave« (Javna uprava 2020, 2015, str. 13). 
»Različne primerjalne analize kažejo, da Slovenija pri izkoriščanju potenciala digitalizacije vse 
bolj zaostaja za vodilnimi državami EU in je po večini kazalnikov trenutno okoli povprečja 
EU« (Javna uprava 2020, 2015, str. 129). 
»Digitalizacija poslovnih procesov lahko pomembno izboljša prilagodljivost, povezljivost 
in preglednost poslovnih procesov v javni upravi, s povečevanje uporabe elektronskih 
poti pa se hkrati znižujejo stroški tako za končne uporabnike kot tudi za ponudnike 
storitev. Glede na vse večjo omejenost finančnih, kadrovskih in tehničnih virov je treba 
poiskati vse razpoložljive možnosti za izboljšanje učinkovitosti njihove izrabe pri 
doseganju splošnih ciljev javne uprave« (Javna uprava 2020, 2015, str. 130–131). 
Napisanih je več slovenskih in tujih člankov ter izvedenih raziskav o tem, kako implementirati 
spremembe, ki jih prinaša digitalizacija v razvoj javnega sektorja in javne uprave. Casalino v 
svoji raziskavi Learning to Connect: a Training Model for Public Sector on Advances  
E-Government Services and Inter-Organizational Cooperation poudarja kompleksnost 
sistemov javnega sektorja ter pomembnost digitalizacije po korakih. Po njegovem mnenju je 
zadnja faza implementacije dosežena, ko je dosežen digitalni prenos informacij znotraj 
javnega sektorja horizontalno med vsemi javnimi službami in vertikalno tako znotraj 
organizacije kot tudi zunaj nje (Casalino, 2014, str. 25). 
Z vzpostavitvijo elektronskih portalov za storitve v javnem sektorju pa so se pokazale težave 
zaradi slabega sodelovanja organizacij znotraj javnega sektorja, predvsem na področju 
pridobivanja informacij. Barretta in Busco (2011, str. 212) sta se v svoji raziskavi osredotočila 
prav na ta problem. Menita, da se bo uporabniška izkušnja izboljšala šele, ko bo javni sektor 
med seboj začel sodelovati. Tako znotraj organizacij kot tudi med njimi. Da lahko pride do 
sodelovanja med organizacijami, je najprej treba imeti urejeno digitalizacijo znotraj 
posameznih organizacij. 
Za lažje razumevanje pojma digitalizacije poslovnih procesov moram poleg pojma 
digitalizacije razložiti tudi pojem poslovnega procesa. Opredelitev poslovnih procesov se v 
strokovni literaturi razlikuje, saj jo vsak avtor razlaga drugače. »Proces je logičen, povezan in 
zaporeden skupek aktivnosti, ki uporablja dobaviteljeve vhode, dodaja vrednosti in proizvaja 
izhode za stranke« (Harrington idr., v Damij, 2009, str. 32). 
Drugače sta poslovni proces razložila Kovačič in Bosilj Vukšić (2005, str. 29), ki ga 
opredeljujeta kot skupek logično povezanih izvajalskih in nadzornih postopkov in aktivnosti, 
katerih posledica oziroma izid je načrtovani izdelek ali storitev. 
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Primer digitalizacije poslovnih procesov na UL je dolžnost sprejemati le račune, izdane v 
elektronski obliki. K temu jo je 1. 1. 2015 zavezal Zakon o opravljanju plačilnih storitev za 
proračunske uporabnike (ZOPSPU-1, 26. člen). 
Visokošolski zavodi sicer ne spadajo neposredno v javno upravo, so del javnega sektorja ter 
delno financirani s strani državnega proračuna. Digitalizacija poslovnih procesov tako ni 
pomembna le za razvoj javne uprave, ampak za razvoj celotnega javnega sektorja oziroma za 
vse porabnike javnega proračuna. 
S pomočjo digitalizacije v nadaljevanju poskušam prenoviti postopek izdaje naročilnice in 
dokazati učinkovitost prenove poslovnega proces s pomočjo digitalizacije znotraj javnega 
zavoda BF UL. 
2.6 BIOTEHNIŠKA FAKULTETA 
Za prenovo poslovnega procesa izdaje naročilnice sem izbrala BF UL, ker tam opravljam delo 
strokovnega sodelavca v tajništvu oddelka za biologijo. Med delom sem se seznanila tako z 
delovnim okoljem kot tudi z delovnimi postopki ter kadrovsko strukturo. V nadaljevanju 
predstavim BF in Oddelek za biologijo z namenom boljšega razumevanja poteka izdaje 
naročilnice.  
BF je danes ena večjih članic UL. Fakulteto sestavlja več dislociranih oddelkov, in sicer: 
oddelek za agronomijo, oddelek za krajinsko arhitekturo, oddelek za živilstvo, oddelek za 
lesarstvo, oddelek za gozdarstvo, oddelek za zootehniko in oddelek za biologijo. 
»BF  izvaja nacionalni program visokega šolstva in nacionalni raziskovalni program, tako 
da na področjih agronomije, biologije, biotehnologije, gozdarstva, krajinske arhitekture, 
lesarstva, mikrobiologije, zootehnike in živilstva opravlja: izobraževalno, znanstveno-
raziskovalno, razvojno, svetovalno ter druge s tem povezane dejavnosti, določene v 
statutu UL. Dodiplomsko in podiplomsko izobraževanje, strokovno izpopolnjevanje in 
usposabljanje, ki ga organizira in izvaja fakulteta, je v skladu z Iscedovo klasifikacijo 
(Unesco, november 1997) razvrščeno v naslednja študijska področja in primeroma 
naštete študije: (14) izobraževanje učiteljev (biologija); (42) vede o živi naravi (biologija, 
mikrobiologija, biotehnologija, biomedicina); (54) proizvodne tehnologije (lesarstvo, 
živilstvo); (58) arhitektura in gradbeništvo (krajinska arhitektura); (62) kmetijstvo, 
gozdarstvo in ribištvo (agronomija, gozdarstvo, zootehnika). Znanstveno-raziskovalno 
delo se izvaja kot del oz. podlaga za pedagoški proces in okviru raziskovalnih programov, 
temeljnih, aplikativnih, razvojnih in drugih projektov« (UL BF, 2017). 
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2.6.1 Organizacijska shema 
Zakoniti zastopnik, predstavnik in strokovni vodja BF je dekan. Trenutni dekan je prof. dr. 
Miha Humar. Pri njegovem delu mu pomagata prodekana fakultete, trenutni prodekan za 
študijske zadeve je prof. dr. Davorin Gazvoda in prodekan za znanstveno-raziskovalno delo  
prof. dr. Emil Erjavec. 
BF sestavljajo naslednji oddelki: oddelek za agronomijo, oddelek za biologijo, oddelek za 
gozdarstvo in obnovljive gozdne vire, oddelek za krajinsko arhitekturo, oddelek za lesarstvo, 
oddelek za zootehniko in oddelek za živilstvo. Posebna organizacijska enota je zaradi 
velikosti fakultete dekanat.  
Dekanat sestavljajo: tajništvo dekanata, služba za študijske zadeve, služba za 
znanstvenoraziskovalno delo in mednarodno sodelovanje, kadrovska služba, finančno-
računovodska služba, katedra za športno vzgojo in centralna knjižnica. Naloga dekanata je 
upravljanje fakultete ter združevanje in pretok vseh informacij. Skrbijo za finančno, 
računovodsko in kadrovsko službo, usklajujejo mednarodne projekte, skrbijo za vodenje 
evidenc itd. na ravni BF. Oddelki so v večini sestavljeni iz kateder in tajništva, nekateri večji 
oddelki pa imajo tudi organizacijsko enoto knjižnico. Katedre na oddelkih skrbijo za 
izobraževalno in raziskovalno dejavnost, tajništva oddelkov pa skrbijo za administracijo 
oddelka in so vmesni člen med dekanatom in katedrami. 
Oddelek za biologijo je poleg oddelka za agronomijo eden večjih oddelkov BF. Na Oddelku za 
biologijo je bilo na dan 31. 12. 2017 zaposlenih 119 delavcev. Prodekan oddelka za biologijo 
je prof. dr. Mihael J. Toman. Delovno področje ter konkretne naloge prodekana določi dekan 
s sklepom ob imenovanju prodekana. Namestnika prodekana sta prof. dr. Marko Kreft ter 
namestnica prof. dr. Marjana Revar. Za vodenje kadrovskih in finančnih zadev Oddelka za 
biologijo je zadolžena pomočnica glavnega tajnika, ga. Marija Potočnik Štupar, s pomočjo 
strokovne sodelavke v tajništvu. Organizacijske enote oddelka za biologijo so katedre (6 
kateder), ki se v delijo še na 15 skupin, knjižnica (skupaj z Nacionalnim inštitutom za 
biologijo), skupina za biološko izobraževanje, tajništvo in botanični vrt. 
Delitev po katedrah in skupinah: 
‒ Katedra za biokemijo, 
‒ Katedra za botaniko in fiziologijo rastlin: skupina za sistematsko botaniko, skupina za 
splošno botaniko, skupina za fiziologijo rastlin, 
‒ Katedra za ekologijo in varstvo okolja: skupina za ekologijo živali, skupina za ekologijo 
rastlin, skupina za limnologijo, 
‒ Katedra za molekularno genetiko in biologijo mikroorganizmov: skupina za 
molekularno genetiko, skupina za biologijo mikroorganizmov, 
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‒ Katedra za fiziologijo, antropologijo in etologijo: skupina za fiziologijo živali, skupina 
za antropologijo, skupina za etologijo, 
‒ Katedra za zoologijo: skupina za splošno zoologijo, skupina za zoologijo 
nevretenčarjev, skupina za primerjalno anatomijo vretenčarjev. 
Organizacijsko shemo celotne BF prikazuje Slika 1 na naslednji strani, organizacijo oddelka za 
biologijo BF pa Slika 2.  
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Slika 1: Organizacijska shema Biotehniške fakultete Univerze v Ljubljani 
Vir: BF (2017)
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Slika 2: Organizacijska shema oddelka za biologijo Biotehniške fakultete 
 Vir: lasten  
2.6.2 Dejavnost, velikost, cilji 
»Poslanstvo BF je ustvarjanje in ohranjanje vrhunskih znanj bioloških in biotehniških 
ved in krajinske arhitekture ter njihovega posredovanja družbi skozi izobraževanje in 
prenos znanj in tehnologij v prakso. Poznavanje bioloških zakonitosti, razumevanje 
razmerij med okoljem in družbo, varovanje okolja in krajine, varstvo naravne 
dediščine, sonaravna in trajnostna raba naravnih virov, pridelava in predelava 
kakovostne hrane ter razvoj sodobne biotehnologije so naši trajni cilji« (UL BF, 2017). 
Ker gre za izobraževalno ustanovo je največji del zaposlenih pedagoških delavcev. Delijo 
se na redne profesorje, izredne profesorje, docente, višje znanstvene delavce, asistente, 
mlade raziskovalce, asistente z doktoratom, tehniške sodelavce VII/1, tehniške sodelavce 
VI, tehnični delavec V-I, tehnični delavec IV-I in upravne delavce. Večji del zaposlenih torej 
nadzoruje in vodi pedagoški proces ter skrbi za mednarodne in raziskovalne projekte. 
Izjema je manjši del zaposlenih v tajništvu, referatu, knjižnici, hišnik in pralnica, ki 
opravljajo strokovna dela na različnih področjih. Število zaposlenih je določeno in 
omejeno s sistematizacijo delovnih mest, kot je predpisano v Zakonu o sistemu plač v 
javnem sektorju. 
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»Sistemizacija delovnih mest je akt, v katerem so v skladu z notranjo organizacijo 
določena delovna mesta, potrebna za izvajanje nalog državnega organa, uprave lokalne 
skupnosti oziroma osebe javnega prava, z opisom pogojev za zasedbo delovnih mest in 
nalog na posameznih delovnih mestih ter plačni razredi« (ZSPJS, 2. člen). 
Nova zaposlitev poteka prek javnega razpisa, kjer se izbere najustreznejši kandidat – 
izjema so mladi raziskovalci, za katere veljajo posebni pogoji.   
V spodnjih tabelah je prikazano število zaposlenih po različnih parametrih. Tabela 1 
prikazuje število zaposlenih od leta 2015 do leta 2017 na oddelku za biologijo BF.  
Tabela 1: Število zaposlenih v oddelku za biologijo Biotehniške fakultete Univerze v Ljubljani 
(2015–2017) 
Št. zaposlenih po letih 2015 2016 2017 indeks 
(2017/16) 
indeks 
(2017/15) 
št. zaposlenih 111 116 119 101,03 101,07 
Vir: lastna raziskava, arhiv UL BF 
V Tabela 2 je prikazano število zaposlenih glede na strukturo zaposlenih na UL BF po 
študijskih letih od leta 2013/14 do leta 2015/16. 
Tabela 2: Struktura zaposlenih na Biotehniški fakulteti Univerze v Ljubljani 
ŠTUD. LETO PEDAGOŠKO 
DELAVCI 
ZNANST.IN 
STROK. 
SODELAVCI 
MLADI 
RAZISKOVALCI 
DRUGI SKUPAJ 
2013/2014 214 26 45 256 541 
2014/2015 218 25 40 262 545 
2015/2016 223 24 40 271 558 
Vir: UL BF (2017) 
Za potrebe izdelave diplomskega dela sem pridobila podatke o prihodkih za leti 2015 in 
2016 na ravni BF, predstavljene v Tabela 3, razdeljene po postavkah oziroma dejavnostih. 
Za leto 2017 še ni točnih oziroma dokončnih podatkov, zato primerjava s predhodnimi leti 
ni smiselna.  
Vsi oddelki BF vsakoletno s strani BF pridobijo sredstva za svoje poslovanje. Višina 
pedagoških sredstev posameznih oddelkov temelji na sklepu Upravnega odbora BF. Poleg 
dodeljenih pedagoških sredstev BF s svojim delovanjem in storitvami pridobiva tudi druge 
prilive in prihodke, ki so podrobneje opredeljeni Tabela 3. 
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Tabela 3: Prihodki po dejavnostih v EUR 
POSTAVKA 2015  v % 2016 v  % INDEKS 
2016/15 
Pedagoška dejavnost 14.815.117 53 15.842.307 55 107 
Raziskovalna dejavnosti 5.860.731 20 5.903.845 20 101 
Strokovno delo 1.283.088 5 1.814.550 6 141 
Mednarodna dejavnost 1.245.344 4 1.160.335 4 93 
Tržna dejavnost 2.532.062 9 3.241.811 11 128 
Drugi prihodki 2.475.226 9 953.586 3 39 
SKUPAJ 28.211.567 100 28.916.434 100  
Vir: UL BF (2017) 
Ko je znana višina pridobljenih sredstev za posamezni oddelek BF, tajniki oddelkov v 
sodelovanju s prodekanom oddelkov razdelijo sredstva med katedre in skupine na 
oddelku. Tajnik oddelka s pomočjo strokovnega sodelavca na podlagi predhodne 
razdelitve sredstev pripravi finančno poročilo za vsako katedro posebej. Finančna poročila 
so dokumenti, na osnovi katerih predstojniki kateder lahko načrtujejo porabo v 
prihodnjem računovodskem letu. Prav tako med letom strokovni sodelavec in tajnik 
oddelka pripravljata četrtletna poročila, da predstojniki kateder lažje sledijo porabljenim 
in preostalim sredstvom.  
2.6.3 Finančno-računovodska služba 
Zaradi delitve BF na več lokacijsko dislociranih oddelkov, zaradi delitve finančnih sredstev 
med oddelke, programe in projekte, skupna FRS ni zadostovala. Tajništva posameznih 
oddelkov so tako dobila pooblastilo voditi poslovanje oddelka, medtem ko FRS vodi 
finančno in računovodsko poslovanje celotne BF.  
Naloga tajništev posameznih oddelkov je vodenje poslovanja oddelka na finančno-
računovodskem in kadrovskem področju. Tajništva vodijo računovodske postopke in 
knjigovodske listine znotraj oddelka ter zbrane podatke posredujejo v FRS BF, kjer vodijo 
celoten pregled nad finančni poslovanjem BF. 
Ker je bistvenega pomena slediti finančnim prihodkom in vrsti finančnih odhodkov 
različnih finančnih virov, tako FRS kot tajništva oddelkov uporabljajo računovodski 
program Edico za upravljanje in vodenje evidence knjigovodskih listin.  
Da se lahko vodi natančna evidenca finančnih stanj v računovodskem programu Edico, 
ima vsak projekt, program, programska skupina itd., skratka vsak prejemnik večjih 
finančnih sredstev, svoje tako imenovano stroškovno mesto. Na stroškovno mesto se 
knjižijo vsi prihodki in odhodki ter rezervirana sredstva v naročilnicah za določen 
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projekt/program. Le tako je mogoče slediti prilivom in odlivom sredstev ter zagotoviti, da 
gredo sredstva v prave namene (nekateri projekti imajo že v pogodbi določeno višino 
sredstev, namenjenih za materialna in nematerialna sredstva ter plače).  
Vsako stroškovno mesto je sestavljeno iz treh sklopov števil. Primer stroškovnega mesta 
tajništva oddelka za biologijo je: 38900 – 100 002 /111. 
Prvi sklop števil je sestavljen iz petmestne številke, prvi dve števili (38) predstavljata 
številko oddelka, torej v tem primeru oddelka za biologijo, drugi del prvega števila (900) 
pomeni katedro oziroma organizacijsko enoto v oddelku, v tem primeru tajništvo. Drugi 
sklop je sestavljen iz šestih števil in se imenuje stroškovni nosilec ter predstavlja 
posamezen projekt, program ipd. Zadnji sklop števil sestavljajo tri števila, ki pa 
predstavljajo vir financiranja, v tem primeru je finančni vir 111 – Ministrstvo za visoko 
šolstvo, znanost in tehnologijo. 
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3 MODEL OBSTOJEČEGA PROCESA – AS IS 
3.1 PROCES IZDELAVE NAROČILNICE 
Proces izdelave naročilnice v oddelku za biologijo BF poteka v več organizacijskih enotah, 
vključenih pa je tudi več delavcev. Poizkusila bom najbolje opisati povprečni obstoječi 
proces izdelave naročilnice po posameznih organizacijskih enotah, vključena pa je tudi 
zunanja enota, in sicer dobavitelj, pri katerem sem uporabila povprečen odzivni čas. 
V opisanem procesu so izvzete izdelave naročilnic za javna naročila ter tuje dobavitelje. 
Upoštevani niso nepredvidljivi dejavniki, zaradi katerih se proces lahko podaljša. Nosilec 
stroškovnega mesta za projekte je koordinator projekta, za pedagoška stroškovna mesta 
pa predstojnik katedre. V diplomskem delu uporabim kot organizacijsko enoto vodstvo 
katedre za lažje razumevanje postopka. 
1. Predlog nakupa 
Zaposleni znotraj posamezne katedre zaznajo potrebo po blagu ali storitvi. To 
sporočijo tehniškemu sodelavcu, ki je zadolžen za naročila. Tehniški sodelavec 
poda pisni predlog za nakup blaga ali storitev nosilcu stroškovnega mesta.  
2. Oddaja predloga 
Predlog se v pisni obliki odda vodstvu katedre. Za oddajo dokumentov ima vsaka 
katedra za svojega predstojnika poseben nabiralnik, kjer se zbira pošta do 
prevzema.  
3. Sprejem predloga 
Predstojnik katedre dnevno pregleduje in prazni svoj nabiralnik. Predlog je sprejet, 
ko ga predstojnik prevzame. 
4. Pregled predloga 
Vodstvo katedre predlog prouči. Tukaj pride do odločitve, ali gre za javno naročilo, 
saj se postopek izpeljave javnega naročila vodi drugače kot postopek za izdajo 
naročilnice. Če gre za javno naročilo, se postopek izdelave naročilnice konča. Če ne 
gre za javno naročilo, se pojavi nova odločitev, in sicer ali gre za predviden strošek 
ali ne. Če gre za predviden strošek (npr. nakup kemikalij ali laboratorijske opreme 
za izvedbo projekta), je predlog odobren, če gre za nepredviden strošek, se vodja 
projekta posvetuje z vodjo katedre o nakupu (pri koriščenju pedagoških sredstev 
do posveta ne pride, ampak se predstojnik katedre sam odloči, ali bo nakup 
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odobren). Če je predlog o nakupu zavrnjen, se postopek ustavi, če je odobren, se 
nadaljuje z zbiranjem dokumentacije.  
5. Odobritev predloga 
Vodstvo katedre o odobritvi predloga obvesti tehniškega sodelavca. Odobritev 
lahko poteka osebno, po telefonu ali po e-pošti.  
6. Izdelava povpraševanja 
Na podlagi zbranih informacij s strani sodelavcev na katedri tehniški sodelavec 
sestavi povpraševanje, v katerem opredeli zahteve po želenem blagu ali storitvah, 
cenovni rang ter omeji rok dobave. 
7. Iskanje primernih dobaviteljev  
Ko je povpraševanje sestavljeno, prične z iskanjem primernih dobaviteljev. 
Dobavitelje izbira glede na predhodno sodelovanje, ugodne cene, ponudbo na 
internetu ali v katalogih itd. 
8. Oddaja povpraševanja 
Izbranim ponudnikom tehniški sodelavec po e-pošti pošlje izdelano povpraševanje 
po storitvi ali blagu.  
9. Sprejem povpraševanja 
Dobavitelj prejme povpraševanje tehniškega sodelavca Biotehniške fakultete. 
10. Priprava ponudbe 
Na podlagi prejetega povpraševanja dobavitelj pripravi nezavezujočo ponudbo za 
blago ali storitev. 
11. Oddaja ponudbe 
Dobavitelj pripravljeno ponudbo posreduje tehniškemu sodelavcu na BF. 
12. Pregled prispelih ponudb  
Po poteku roka za oddajo ponudbe tehniškii sodelavec zbere in pregleda vse 
prispele ponudbe. 
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13. Izločitev neprimernih ponudb 
Po pregledu vseh prispelih ponudb tehniški sodelavec izloči neprimerne ponudbe 
oziroma ponudbe, ki ne ustrezajo povpraševanju. 
14. Izbira dobavitelja 
Med vsemi primernimi ponudbami tehniški sodelavec izbere najugodnejšo 
oziroma najprimernejšo ponudbo. 
15. Priprava dokumentacije  
Naslednji korak je priprava obrazca, imenovanega Zahtevek za izdajo naročilnice, 
ter dodajanje ustreznih prilog – predračunov oziroma ponudb dobaviteljev. 
Pravilno izpolnjen obrazec z ustreznimi prilogami je tedaj pripravljen za pregled s 
strani vodstva katedre. 
16. Oddaja dokumentacije vodji katedre 
Tehniški sodelavec odda pripravljeno dokumentacijo v nabiralnik vodje katedre. 
17. Pregled dokumentacije 
Po prevzemu iz svojega nabiralnika vodja katedre pregleda prejeto dokumentacijo. 
Pride do odločitve, ali je dokumentacija popolna ali ne. V primeru nepopolne 
dokumentacije jo vrne tehniškemu sodelavcu v dopolnitev. 
18. Določitev stroškovnega mesta 
Na izpolnjen obrazec predstojnik programske skupine dopiše ustrezno stroškovno 
mesto, ki se ga bo bremenilo za nakup. 
19. Podpis dokumentacije 
S podpisom na obrazcu predstojnik katedre odobri nakup in bremenitev 
stroškovnega mesta. 
20. Oddaja dokumentacije na katedro 
Podpisane dokumente predstojnik vrne na katedro tehniškemu sodelavcu. 
21. Sprejem dokumentacije 
Tehniški sodelavec prevzame podpisano dokumentacijo. 
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22. Dostava obrazca v tajništvo 
Tehniški sodelavec poskrbi za oddajo obrazca v nabiralnik tajništva. 
23. Sprejem dokumentacije v tajništvu 
Strokovna delavka v tajništvu vsak dan večkrat izprazni nabiralnik tajništva. Vse 
prejete dokumente datira in sortira po namembnosti. 
24. Preverjanje ustreznosti dokumentacije 
Strokovna delavka preveri ustreznost dokumentacije in v primeru pomanjkljivosti 
obrazce vrne na katedro z dopisom o pomanjkljivostih, kjer jih ustrezno popravijo 
ali dopolnijo in obrazec vrnejo v nabiralnik tajništva. 
25. Preverjanje ustreznosti nakupa 
Če je dokumentacija izpolnjena pravilno in popolna, strokovna delavka preveri, ali 
stroškovno mesto dopušča nakup blaga ali storitve. Če gre za nedovoljen nakup na 
stroškovnem mestu, strokovna delavka dokumentacijo vrne na katedro, kjer 
spremenijo stroškovno mesto ali opustijo nakup. 
26. Preverjanje stanja na stroškovnem mestu 
Če stroškovno mesto dopušča izvedbo nakupa, strokovna sodelavka v tajništvu 
preveri stanje na stroškovnem mestu, ki ga želijo bremeniti. Če na stroškovnem 
mestu ni dovolj razpoložljivih sredstev, strokovna delavka vrne zahtevek na 
katedro, kjer se odločijo, ali imajo sredstva za ta nakup še na katerem drugem 
stroškovnem mestu.  
27. Priprava dokumentacije za podpis prodekana 
Ko je dokumentacija pravilno izpolnjena in stroškovno mesto primerno za izvedbo 
nakupa blaga ali storitev, strokovna delavka pripravi dokumentacijo za podpis 
prodekana. 
28. Podpis prodekana 
Prodekan dnevno podpisuje vso prejeto dokumentacijo, pregledano s strani 
tajništva. 
29. Sprejem dokumentacije 
Strokovna delavka prevzame podpisano dokumentacijo s strani prodekana. 
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30. Skeniranje dokumentacije 
Vso podpisano dokumentacijo strokovna delavka skenira in shrani v datoteko na 
računalniku. 
31. Izdelava naročilnice 
Strokovna delavka v tajništvu izpolni naročilnico v programu CRP, kjer je obvezna 
priloga scan zahtevka za izdajo naročilnice.  
32. Potrjevanje naročilnice 
Ko je obrazec vnesen, ga mora ponovno z elektronskim podpisom potrditi 
prodekan. 
33. Preverjanje dokumentacije 
Po elektronskem podpisu prodekana je naročilnica dostopna vodji FRS na 
dekanatu. Vodja FRS preveri dokumentacijo, ustreznost stroškovnega mesta in 
stanje na stroškovnem mestu. Če je ustrezno, naročilnico potrdi z elektronskim 
podpisom. V primeru nepravilnosti naročilnico zavrne in ta se vrne v tajništvo 
oddelka. 
34. Podpis FRS 
Če je dokumentacija ustrezna, vodja FRS naročilnico potrdi z elektronskim 
podpisom. 
35. Podpis glavnega tajnika 
Na podlagi predhodnega pregleda in elektronskega podpisan s strani FRS 
naročilnico elektronski potrdi še glavni tajnik BF. 
36. Izpis naročilnice 
Strokovna delavka na oddelku lahko, šele ko je naročilnica elektronsko podpisana s 
strani vseh treh podpisnikov, naročilnico izpiše iz sistema. 
37. Posredovanje naročilnice na katedro 
Naročilnico po službenem e-poštnem naslovu posreduje tehniškemu sodelavcu, ki 
je oddal zahtevek za izdajo naročilnice. 
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38. Sprejem naročilnice 
Tehniški sodelavec na svoj službeni e-poštni naslov prejme naročilnico. 
39. Posredovanje naročilnice dobavitelju. 
Tehniški sodelavec po prejemu naročilnice to posreduje dobavitelju. 
V nadaljevanju sem izdelala simulacijski model, kjer sem se držala smernic, ki jih Kovačič 
in Peček (2006, str. 135) navajata v petih fazah:  
‒ izdelava statičnega modela iz opisanega poteka,  
‒ dodajanje komponent dinamičnega modeliranja, 
‒ priprava generatorja transakcij,  
‒ izvajanje simulacije in  
‒ preverjanje veljavnosti rezultatov. 
3.1.1 Statični model 
S pomočjo računalniškega programa iGrafx Process sem izdelala statični model v obliki 
diagrama toka podatkov. V statični model so zajete aktivnosti in odločitve glede na 
organizacijsko enoto. Slika 3 prikazuje diagram postopka na podlagi procesa izdaje 
naročilnice, opisanega v podpoglavju 3.1.  
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Slika 3: Diagram postopka izdaje naročilne »As Is« 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
3.1.2 Dinamični podatki 
Prikazani dinamični podatki so podani na podlagi lastnih izkušenj in na podlagi informacij s 
strani zaposlenih na oddelku za biologijo. Na trajanje procesa izdelave naročilnice vpliva 
več dejavnikov, zato dinamični podatki, prikazani v Tabela 4, zajemajo približek oziroma 
najpogostejše trajanje posamezne aktivnosti v postopku izdaje naročilnice. 
Tabela 4: Dinamični podatki o modelu »As Is« 
Organizacijska enota Aktivnost Trajanje Časovna 
enota 
Katedra Predlog nakupa 1–5 minut 
Katedra Oddaja predloga vodji 30–60 sekund 
Vodstvo katedre Sprejem predloga 1–60 minut 
Vodstvo katedre Pregled predloga 1–10 minut 
Vodstvo katedre Posvet z vodjo projekta (po potrebi) 1–15 minut 
Vodstvo katedre Odobritev predloga 1–5 minut 
Katedra Izdelava povpraševanja 5–15 minut 
Katedra Iskanje primernih dobaviteljev 1–30 minut 
Katedra Oddaja povpraševanja 1–3 minut 
Dobavitelj Sprejem povpraševanja 10 sekund 
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Dobavitelj Priprava ponudbe 1–4 ure 
Dobavitelj Oddaja ponudbe 10 sekund 
Katedra Pregled prispelih ponudb 5–30 minut 
Katedra Izločitev neprimernih ponudb 1–5 minut 
Katedra Izbira najboljše ponudbe/dobavitelja 10–60 sekund 
Katedra Priprava dokumentacije 5–7 minut 
Katedra Oddaja dokumentacije vodji 30–60 sekund 
Vodstvo katedre Pregled dokumentacije  1–30 minut 
Vodstvo katedre Določitev stroškovnega mesta 10–60 sekund 
Vodstvo katedre Podpis dokumentacije 10 sekund 
Vodstvo katedre Oddaja dokumentacije na katedro 30–60 sekund 
Katedra Sprejem dokumentacije 1–30 minut 
Katedra Dostava v tajništvo 1–30 minut 
Tajništvo Sprejem dokumentacije 1–30 minut 
Tajništvo Preverjanje ustreznosti dokumentacije 10–60 sekund 
Tajništvo Preverjanje ustreznosti nakupa  1–3 minut 
Tajništvo Preverjanje stanja na stroškovnem mestu 10–60 sekund 
Tajništvo Priprava dokumentacije na podpisa 
prodekana 
10–20 sekund 
Vodstvo oddelka Podpis obrazca 1–30 minut 
Tajništvo Sprejem dokumentacije 1–4 ur 
Tajništvo Skeniranje dokumentacije 10–60 sekund 
Tajništvo izdelava naročilnice 1–2 minut 
Vodstvo oddelka Potrjevanje naročilnice 1–60 minut 
Dekanat Preverjanje dokumentacije 1–30 minut 
Dekanat Podpis FRS 10–20 sekund 
Dekanat Podpis glavnega tajnika BF 10–20 sekund 
Tajništvo Izpis naročilnice 1 minut 
Tajništvo Posredovanje na katedro 10 sekund 
Katedra Sprejem naročilnice 10 sekund 
Katedra Posredovanje naročilnice dobavitelju 1–60 minut 
Vir: lasten 
Tabela 5 prikazuje alternative oziroma odločitve, do katerih pride med izvajanjem procesa 
v posamezni organizacijski enoti. Iz tabele so razvidni tudi odstotki za posamezne 
odločitve, ki so uporabljeni v simulaciji procesa. 
Tabela 5: Odločitve obstoječega procesa 
Organizacijska 
enota 
Odločitev % DA % NE 
Vodstvo katedre Ali gre za javno naročilo? 10 90 
Vodstvo katedre Ali gre za predviden strošek? 90 10 
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Vodstvo katedre Ali se predlog odobri? 75 25 
Vodstvo katedre Ali je dokumentacija ustrezna? 90 10 
Tajništvo Ali je na voljo vsa potrebna dokumentacija? 90 10 
Tajništvo Ali je nakup na stroškovnem mestu dovoljen? 85 15 
Tajništvo Ali je stanje na stroškovnem mestu pozitivno? 85 15 
Dekanat Ali je dokumentacija ustrezna, nakup upravičen in stanje 
na stroškovnem mestu pozitivno? 
95 5 
Vir: lasten 
3.1.3 Scenarij simulacij 
Za izdelavo simulacije je bilo uporabljeno programsko orodje iGrafix Process 2015. V 
program sem vnesla diagram aktivnosti, kot je razviden iz Slika 3, in podatke iz Tabela 4 in 
Tabela 5. 
Za pridobitev rezultatov simulacije pa je treba nastaviti še nekaj okoliščin oziroma 
parametrov. V scenariju simulacije sem določila okoliščine, v katerih je simulacija 
potekala. Okoliščine sem povzela iz lastnih izkušenj dela v tajništvu oddelka in informacij 
tehniških sodelavcev ter predstavljajo povprečne delovne okoliščine in potek postopka 
izdelave naročilnice. 
Da lahko program iGrafix čim bolj natančno izračuna čas trajanja transakcij, se pred 
izvedbo simulacije določijo generatorji. Nastavljene generatorje prikazuje Napaka! Vira 
klicevanja ni bilo mogoče najti.. 
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Slika 4: Generator transakcij 
 
Vir: lasten, program Igrafix Process 2015 
Za pripravo simulacije procesa izdelave naročilnice so bili uporabljeni naslednji 
generatorji:  
‒ generator simulacij (angl. generator type): intervali (angl. Interarrival),  
‒ prihod vlog (angl. Interarrival time), razdeljen (angl. distributed) naključno (angl. 
random) med 0 in 4 ure, 
‒ v simulaciji procesa je uporabljen podatek o številu zahtevkov (angl. max 
transactions): 14.640. 
Ker ima leto 365 dni, pomeni, da pridejo povprečno 4 vloge na dan. To je povprečen 
prihod vloge na 2 uri. Z nastavitvijo generatorja Interarrival/intervali sem določila prihod 
vlog v proces. Vloge prihajajo naključno, zato je generator nastavljen na Interrarrival: 
Distributed, naključno med 0 in 4 ure. 
Tabela 6 prikazuje, da je povprečno število obdelanih zahtevkov v letu 1.464.  
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Tabela 6: Dinamični podatki o številu prejetih zahtevkov 
Leto Število zahtevkov 
2014 1322 
2015 1361 
2016 1436 
2017 1739 
povprečno 1464 
Vir: lastna raziskava, arhiv UL BF 
Poleg nastavljenih generatorjev sem nastavila tudi simulacijski čas. Nastavitve so na način: 
Compressed, Time Conversion je nastavljen na 8 ur/dan, 7 dni/teden in 30 dni na mesec, 
kot prikazuje Slika 5. 
Slika 5: Simulacijski čas 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
Potrebni viri za izvajanje postopka. Postopek se odvija v več različnih organizacijskih 
enotah. V Tabela 7 je prikazano število delavcev v posamezni organizacijski enoti. V okviru 
organizacijske enote katedre je vključen samo tehniški sodelavec, saj večino dela opravi 
ena oseba naenkrat. V organizacijski enoti »Dobavitelj« je predvideno neomejeno število 
delavcev, saj podatki zunanjega izvajalca ne vplivajo na čas poteka izdelave naročilnice 
znotraj BF. 
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Tabela 7: Potrebni viri za izvajanje postopka 
Organizacijska enota Vir Število delavcev 
Katedra Tehniški sodelavec 1 
Vodstvo katedre Predstojnik katedre 1 
Tajništvo Strokovna delavka 1 
Vodstvo oddelka Prodekan 1 
Dekanat Vodja FRS, tajnik BF 2 
Dobavitelj Delavci neomejeno 
Vir: lasten 
V programu iGrafix so bili viri nastavljeni, kot so razdeljeni v Tabela 7.  Nastavitev 
prikazuje Slika 6. 
Slika 6: Viri 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
3.2 REZULTATI SIMULACIJE »AS IS« 
Ko so v simulacijo vnesene vse aktivnost in odločitve ter generatorji in viri, se lahko 
simulacija zažene. Simulacijo lahko spremljamo v podrobnem načinu, kjer se grafično 
prikazuje potek postopka z obarvanjem okenc z aktivnostmi ali pa se odločimo za način 
samo prikaza rezultatov brez podrobne simulacije. 
Na Slika 7 je prikazan postopek poteka simulacije. 
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Slika 7: Simulacija poteka procesa 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
Po zaključeni simulaciji program ponudi rezultate. Slika 8 prikazuje poročilo izvedene 
simulacije. 
Slika 8: Poročilo izvedene simulacije – »As Is« 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
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Simulacijsko obdobje (angl. Elapsed Time) v letih prikazuje potreben čas za obdelavo vseh 
transakcij. Iz poročila je razvidno, da za obdelavo vseh transakcij potrebuje 10,18 leta.   
Prva tabela statistike transakcij (angl. Transaction statistics) v urah prikazuje trajanje 
posameznih aktivnosti. Rezultati prikazujejo, da je pri obdelavi 14.640 transakcij (angl. 
count) povprečno trajanje izdaje ene naročilnice 10,16 ure (angl. Average cycle – Avg 
Cycle). Preračunano v delovne dni torej pomeni, da je naročilnica izdana v manj kot 2 
delovnih dneh (delovni dan traja 8 ur). Dejanski proces izdaje naročilnice v oddelku za 
biologijo BF traja od 2 do 3 delovne dni, saj so prisotni različni dejavniki, ki jih v simulaciji 
procesa ni mogoče zajeti. Lahko rečem, da je okviren čas za izdelavno naročilnice iz 
simulacije zelo dober približek povprečnemu času za izdelavo naročilnice v oddelku za 
biologijo BF. 
Za izdelavo ene naročilnice je simulator izračunal, da delavci porabijo skupno 4,90 ure 
(angl. Average Work – Avg Work). Povprečni čas čakanja v enem ciklu (angl. Average Wait 
– Avg Wait) je 5,26 ure in ga sestavlja seštevek povprečnega čakanja na prosti vir (angl. 
Average  Resource Wait – Avg Res Wait), ki je 1,10 ure, in povprečnega časa zastojev 
(angl. Average Block – Avg Block), ki je 4,16 ure, ter povprečnega neaktivnega časa (angl. 
Average Inactive – Avg Inact), ki je 0 ur. 
V mojem primeru simulacije je povprečen cikel (angl. Avg cycle) enak povprečnemu času 
serviranja (angl. Average Service – Avg Serv), in sicer 12,22 ure.  
Druga tabela statistike transakcij na Slika 8 prikazuje, koliko ur povprečno porabi 
posamezni oddelek za obdelavo ene transakcije. Iz rezultatov simulacije je razvidno, da 
največ časa za obdelavo potrebuje tajništvo, kar 3,30 ure. Trajanje cikla v organizacijski 
enoti katedra je 2,53 ure, vodstvo katedre porabi 1,58 ure, vodstvo oddelka 0,81 ure in 
dekanat 0,28 ure. Povprečen čas zastoja je najdaljši v OE tajništva, in sicer 2,76 ure, in na 
katedri 1,63 ure.  
V nadaljevanju bom s prenovo obstoječega poslovnega procesa izdaje naročilnice 
poizkusila skrajšati čas izdaje naročilnice. 
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4 PRENOVA POSTOPKA 
Pri pregledu celotnega postopka in med opravljanjem dela v tajništvu oddelka za biologijo 
sem ugotovila, da bi lahko postopek z digitalizacijo prenovili in izboljšali ter, kar je ključno, 
skrajšali čas izdaje naročilnice in zmanjšali obseg dela za udeležene v procesu. 
Po opravljeni simulaciji procesa izdaje naročilnice s pomočjo programskega orodja iGrafix 
Process sem analizirala pridobljene rezultate in na podlagi analize ter lastnih izkušenj bom 
predstavila aktivnosti, ki bi skrajšale celoten proces. 
4.1 SIMPTOMI SLABOSTI OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Postopek izdaje naročilnice na BF predpisujejo Računovodska pravila Biotehniške 
fakultete. Postopek izdaje naročilnice se je januarja 2017 delno digitaliziral, računovodska 
pravila iz leta 2016 pa se niso prilagodila spremembi. Nujna bi bila adaptacija oziroma 
sprememba in dopolnitev računovodskih pravil BF. 
Slabosti, ki bi ju želela odpraviti, sta papirno poslovanje in prenašanje papirnih 
dokumentov ter posledično čakanje, ki nastaja pri predaji in prevzemu papirne 
dokumentacije. Digitalizacija papirne dokumentacije bi prinesla izboljšanje in boljšo 
preglednost izdaje naročilnic. Del postopka izdaje naročilnic se je že digitaliziral z uvedbo 
programa CRN, vendar pa je del postopka ostal enak in s tem se postopek ni skrajšal. 
Da bi dosegli najboljšo izrabo digitalizacije postopka izdaje naročilnice, bi morali adaptirati 
tudi obstoječi nespremenjen del postopka izdaje naročilnice. 
Rezultati simulacije procesa izdelave naročilnice so pokazali, da je največ dela in zastojev v 
organizacijski enoti tajništva.  
4.2 IDEJE ZA PRENOVO 
Prvi korak pri izboljšanju in nadgradnji procesa izdelave naročilnice bi moral biti 
adaptacija računovodskih pravil BF, ki so v veljavi od leta 2016. Opravljena bi morala biti 
raziskava poteka izdelave naročilnice po sedanjem postopku, kjer bi se pokazale slabosti 
obstoječega procesa. Na podlagi teh slabosti bi sestavili nov prilagojen proces izdelave 
naročilnic, ki bi sovpadal z novim elektronskim načinom izdaje naročilnic.  
Moj predlog za prenovo poslovnega procesa izdaje naročilnice je popolna digitalizacija 
postopka. BF nudi svojim zaposlenim dostop do lastnega službenega računalnika, 
brezplačen službeni e-poštni naslov ter digitalna potrdila. Orodje za nadgradnjo 
obstoječega procesa torej že imamo. V proces izdaje naročilnice bi ga vključili že na 
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začetku, in sicer bi namesto papirnega predloga za nakup tehniški sodelavec na katedri 
vodstvu katedre predlog poslal na e-poštni naslov. Tako bi zmanjšali čas oddaje predloga 
in sprejema predloga v celotnem procesu.  
Tehniški sodelavec bi izdelal tudi dokumentacijo za izdajo naročilnice v elektronski obliki 
(PDF-obrazec), ki bi ga vodja katedre v primeru odobritve podpisal elektronsko ter prek  
e-pošte posredoval v tajništvo.  
Ideja za prenovo procesa je torej izključiti vso papirno dokumentacijo in jo prenesti v 
elektronsko obliko – jo digitalizirati. Prenova je v skladu z računovodskimi pravili BF, ki 
dopuščajo elektronsko dokumentacijo. 
4.2.1 Prenovljeni proces izdaje naročilnice 
Proces izdaje naročilnice bi z vpeljavo mojih idej v postopek potekal tako: 
1. Predlog nakupa 
Zaposleni znotraj posamezne katedre zaznajo potrebo po blagu ali storitvi. To 
sporočijo tehniškemu sodelavcu, ki je zadolžen za naročila. Tehniški sodelavec 
poda predlog za nakup blaga ali storitev nosilcu stroškovnega mesta po e-pošti v 
elektronski obliki. Nosilec stroškovnega mesta za projekte je koordinator projekta, 
za pedagoška stroškovna mesta pa predstojnik katedre. V diplomskem delu bom 
kot organizacijsko enoto uporabila vodstvo katedre za lažje razumevanje 
postopka. 
2. Oddaja predloga 
Predlog se v elektronski obliki odda vodstvu katedre. Vsak zaposleni že ima 
obstoječi službeni e-naslov. 
3. Sprejem predloga 
Predstojnik katedre dnevno pregleduje svoj e-poštni nabiralnik. 
4. Pregled predloga 
Vodstvo katedre predlog prouči. Tukaj pride do odločitve, ali gre za javno naročilo, 
saj se postopek izpeljave javnega naročila vodi drugače kot postopek za izdajo 
naročilnice. Če gre za javno naročilo, se postopek izdelave naročilnice konča. Če ne 
gre za javno naročilo, se pojavi nova odločitev, in sicer ali gre za predviden strošek 
ali ne. Če gre za predviden strošek (npr. nakup kemikalij ali laboratorijske opreme 
za izvedbo projekta), je predlog odobren, če gre za nepredviden strošek, se vodja 
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projekta posvetuje z vodjo katedre o nakupu (pri koriščenju pedagoških sredstev 
do posveta ne pride, ampak se predstojnik katedre sam odloči, ali bo nakup 
odobren). Če je predlog o nakupu zavrnjen, se postopek ustavi, če je odobren, se 
nadaljuje z zbiranjem dokumentacije.  
5. Odobritev predloga 
Vodstvo katedre o odobritvi predloga obvesti tehniškega sodelavca. Odobritev je 
po e-pošti.  
6. Izdelava povpraševanja 
Na podlagi zbranih informacij s strani sodelavcev na katedri tehniški sodelavec 
sestavi povpraševanje, v katerem opredeli zahteve po želenem blagu ali storitvah, 
cenovni rang in omeji rok dobave. 
7. Iskanje primernih dobaviteljev  
Ko je povpraševanje sestavljeno, prične z iskanjem primernih dobaviteljev. 
Dobavitelje izbira glede na predhodno sodelovanje, ugodne cene, ponudbo na 
internetu ali v katalogih itd. 
8. Oddaja povpraševanja 
Tehniški sodelavec izbranim ponudnikom po e-pošti pošlje izdelano povpraševanje 
po storitvi ali blagu.  
9. Sprejem povpraševanja 
Dobavitelj prejme povpraševanje tehniškega sodelavca BF. 
10. Priprava ponudbe 
Na podlagi prejetega povpraševanja dobavitelj pripravi nezavezujočo ponudbo za 
blago ali storitev. 
11. Oddaja ponudbe 
Dobavitelj pripravljeno ponudbo posreduje tehniškemu sodelavcu na BF. 
12. Pregled prispelih ponudb  
Po poteku roka za oddajo ponudbe tehniški sodelavec zbere in pregleda vse 
prispele ponudbe. 
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13. Izločitev neprimernih ponudb 
Po pregledu vseh prispelih ponudb tehniški sodelavec izloči neprimerne ponudbe 
oziroma ponudbe, ki ne ustrezajo povpraševanju. 
14. Izbira dobavitelja 
Med vsemi primernimi ponudbami tehniški sodelavec izbere najugodnejšo 
oziroma najprimernejšo ponudbo. 
15. Priprava dokumentacije  
Naslednji korak je priprava obrazca, imenovanega Zahtevek za izdajo naročilnice, 
ter dodajanje ustreznih prilog – predračunov oziroma ponudb dobaviteljev, ki bi 
ga pripravili v PDF-obliki. Pravilno izpolnjen obrazec z ustreznimi prilogami je 
tedaj pripravljen za pregled s strani vodstva katedre. 
16. Oddaja dokumentacije vodji katedre 
Tehniški sodelavec odda pripravljeno dokumentacijo na e-naslov vodje katedre. 
17. Pregled dokumentacije 
Po prejemu e-pošte vodja katedre pregleda prejeto dokumentacijo. Pride do 
odločitve, ali je dokumentacija popolna ali ne. V primeru nepopolne 
dokumentacije jo vrne tehniškemu sodelavcu v dopolnitev. 
18. Določitev stroškovnega mesta 
Na izpolnjen obrazec predstojnik programske skupine dopiše ustrezno stroškovno 
mesto, ki se ga bo bremenilo za nakup. 
19. Podpis dokumentacije 
Z elektronskim podpisom na obrazcu predstojnik katedre odobri nakup in 
bremenitev stroškovnega mesta. 
20. Dostava obrazca v tajništvo 
Vodja katedre dokumentacijo v elektronski obliki posreduje na e-naslov strokovne 
delavke v tajništvu. 
21. Sprejem dokumentacije v tajništvu 
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Strokovna delavka v tajništvu redno spremlja svoj e-naslov in prejeto 
dokumentacijo. 
22. Preverjanje ustreznosti dokumentacije 
Strokovna delavka preveri ustreznost dokumentacije in v primeru pomanjkljivosti 
obrazce vrne na katedro z dopisom o pomanjkljivostih, kjer jih ustrezno popravijo 
ali dopolnijo in obrazec vrnejo v nabiralnik tajništva. 
23. Preverjanje ustreznosti nakupa 
Če je dokumentacija izpolnjena pravilno in popolno, strokovna delavka preveri, ali 
stroškovno mesto dopušča nakup blaga ali storitve. Če gre za nedovoljen nakup na 
stroškovnem mestu, strokovna delavka dokumentacijo vrne na katedro, kjer 
spremenijo stroškovno mesto ali opustijo nakup. 
24. Preverjanje stanja na stroškovnem mestu 
Če stroškovno mesto dopušča izvedbo nakupa, strokovna sodelavka v tajništvu 
preveri stanje na stroškovnem mestu, ki ga želijo bremeniti. Če na stroškovnem 
mestu ni dovolj razpoložljivih sredstev, strokovna delavka vrne zahtevek na 
katedro, kjer se odločijo, ali imajo sredstva za ta nakup še na katerem drugem 
stroškovnem mestu.  
25. Izdelava naročilnice 
Strokovna delavka v tajništvu izpolni naročilnico v programu CRP, kjer je obvezna 
priloga PDF prejete dokumentacije. 
26. Potrjevanje naročilnice 
Ko je obrazec vnesen, ga z elektronskim podpisom potrdi prodekan. 
27. Preverjanje dokumentacije 
Po elektronskem podpisu prodekana je naročilnica dostopna vodji FRS na 
dekanatu. Vodja FRS preveri dokumentacijo, ustreznost stroškovnega mesta in 
stanje na stroškovnem mestu. Če je ustrezno, naročilnico potrdi z elektronskim 
podpisom. V primeru nepravilnosti naročilnico zavrne in ta se vrne v tajništvo 
oddelka. 
28. Podpis FRS 
Če je dokumentacija ustrezna, vodja FRS naročilnico potrdi z elektronskim podpisom. 
    
49 
29. Podpis glavnega tajnika 
Na podlagi predhodnega pregleda in elektronskega podpisan s strani FRS 
naročilnico elektronski potrdi še glavni tajnik BF. 
30. Izpis naročilnice 
Strokovna delavka na oddelku lahko, šele ko je naročilnica elektronsko podpisana s 
strani vseh treh podpisnikov, naročilnico izpiše iz sistema. 
31. Posredovanje naročilnice na katedro 
Naročilnico po službenem e-naslovu posreduje tehniškemu sodelavcu, ki je oddal 
zahtevek za izdajo naročilnice. 
32. Sprejem naročilnice 
Tehniški sodelavec na svoj službeni e-naslov prejme naročilnico. 
33. Posredovanje naročilnice dobavitelju. 
Tehniški sodelavec po prejemu naročilnice to posreduje dobavitelju. 
Opisane aktivnosti sem vnesla v program iGrafix Proces, kot je prikazano na Slika 9. 
Slika 9: Diagram prenovljenega postopka izdaje naročilnice 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
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4.2.2 Dinamični podatki 
V  
Tabela 8 so prikazani dinamični podatki aktivnosti po organizacijskih enotah, ki so bili 
uporabljeni v prenovljenem procesu izdaje naročilnice. Časovne enote so podane po lastni 
oceni trajanja aktivnosti v prenovljenem postopku. 
Tabela 8: Dinamični podatki o modelu »To Be« 
Organizacijska enota Aktivnost Trajanje Časovna 
enota 
Katedra Predlog nakupa 1–5 minuta 
Katedra Oddaja predloga vodji 10 sekund 
Vodstvo katedre Sprejem predloga 1–30 minuta 
Vodstvo katedre Pregled predloga 1–10 minuta 
Vodstvo katedre Posvet z vodjo projekta (po potrebi) 1–15 minuta 
Vodstvo katedre Odobritev predloga 1–5 minuta 
Katedra Izdelava povpraševanja 5–15 minuta 
Katedra Iskanje primernih dobaviteljev 1–30 minuta 
Katedra Oddaja povpraševanja 1–3 minuta 
Dobavitelj Sprejem povpraševanja 10 sekund 
Dobavitelj Priprava ponudbe 1–4 ura 
Dobavitelj Oddaja ponudbe 10 sekund 
Katedra Pregled prispelih ponudb 5–30 minuta 
Katedra Izločitev neprimernih ponudb 1–5 minuta 
Katedra Izbira najboljše ponudbe/dobavitelja 10–60 sekund 
Katedra Priprava dokumentacije 5–7 minuta 
Katedra Oddaja dokumentacije vodji 10 sekund 
Vodstvo katedre Pregled dokumentacije  1–30 minuta 
Vodstvo katedre Določitev stroškovnega mesta 10–60 sekund 
Vodstvo katedre Elektronski podpis dokumentacije 10 sekund 
Vodstvo katedre Oddaja dokumentacije v tajništvo 10 sekund 
Tajništvo Sprejem dokumentacije 1–15 minuta 
Tajništvo Preverjanje ustreznosti dokumentacije 10–60 sekund 
Tajništvo Preverjanje ustreznosti nakupa  1–3 minuta 
Tajništvo Preverjanje stanja na stroškovnem mestu 10–60 sekund 
Tajništvo izdelava naročilnice 1–2 minuta 
Vodstvo oddelka Potrjevanje naročilnice 1–60 minuta 
Dekanat Preverjanje dokumentacije 1–30 minuta 
Dekanat Podpis FRS 10–20 sekund 
Dekanat Podpis glavnega tajnika BF 10–20 sekund 
Tajništvo Izpis naročilnice 1 minuta 
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Tajništvo Posredovanje na katedro 10 sekund 
Katedra Sprejem naročilnice 10 sekund 
Katedra Posredovanje naročilnice dobavitelju 1–60 minuta 
Vir: lasten 
Odločitve v procesu ostajajo enake v odstotkih ter v organizacijskih enotah, kjer se 
izvajajo, kot so navedene v Tabela 5. 
4.2.3  Scenarij simulacij 
Pri izvedbi simulacije prenovljenega postopka je bilo prav tako uporabljeno programsko 
orodje iGrafix Process 2015. Aktivnosti so v simulacijo vnesene, kot so prikazane na Slika 
9,  dinamični podatki v simulaciji pa so vneseni, kot je zavedeno v  
Tabela 8. Ostale nastavitve simulacije, kot so maksimalno število transakcij, generator 
simulacij, čas prihoda vlog v proces, simulacijski čas in nastavitve virov, so ostale enake 
kot pri prvi simulaciji »As Is«, opisani v podpoglavju 3.1.3. 
4.3  REZULTATI SIMULACIJE »TO BE« 
Po vnosu aktivnosti, dinamičnih podatkov in generatorjev v simulacijo procesa »To Be« 
lahko proces zaženemo. Po končani simulaciji nam programsko orodje iGrafix Process 
ponudi rezultate prenovljenega postopka, prikazane na Slika 10. 
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Slika 10: Poročilo izvedene simulacije – »To Be« 
 
Vir: lasten, iGrafx Process 2015 
Simulacijski čas (angl. Elapsed Time) traja v prenovljenem postopku 10,17 meseca. V 
primerjavi z obstoječim postopkom se v prenovljenem skrajša za 0,01 meseca. Krajši 
simulacijski čas nakazuje na spremembe v času trajanja posameznega cikla. 
V simulaciji je bilo uporabljeno enako število transakcij (angl. count) 14.640. Povprečni čas 
(angl. Avg cycle) enega cikla – izdaje ene naročilnice je v prenovljenem postopku 6,07 ure. 
Dela na transakciji (angl. Avg Work) je za 4,43 ure, medtem ko je povprečnih zastojev 
(angl. Avg Wait) za 1,63 ure. Čas čakanja na prostega delavca (angl. Avg Res Wait) je 0,71 
ure in povprečen čas zastojev 0,92 ure. V prenovljenem postopku izdaje naročilnice 
največ časa za izdelavo naročilnice ne porabi več tajništvo, ampak je najdaljši cikel po 
organizacijskih enotah znotraj organizacije na katedri, in sicer 1,76 ure. Vodstvo katedre 
porabi 1,07 ure, vodstvo oddelka 0,53 ure, tajništvo 0,35 ure in dekanat enako kot v 
obstoječem postopku 0,28 ure. Časovno največja sprememba se zgodi v organizacijski 
enoti tajništva in na katedri. Tabela 9 prikazuje primerjavo podatkov, povzetih iz poročila 
izvedene simulacije »As Is« in poročila izvedene simulacije »To Be«. 
Tabela 9: Primerjava podatkov »As Is« in »To Be« 
Kazalnik As Is (v urah) To Be (v urah) Razlika (v urah) 
Avg Cycle  10,16 6,07 4,09 
Avg Work 4,90 4,43 0,47 
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Avg Wait 5,26 1,63 3,63 
Avg Res Wait 1,10 0,71 0,39 
Avg Serv 10,16 6,07 4,09 
Vir: lasten, Slika 8 in Slika 10 
V Tabela 10 pa so zajeti podatki po organizacijskih enotah iz obstoječega in prenovljenega 
postopka. Zajete so samo organizacijske enote, pri katerih pride do sprememb v 
rezultatih. 
Tabela 10: Primerjava podatkov »As Is« in »To Be« po organizacijskih enotah 
Organizacijska enota kazalniki As Is (v 
urah) 
To Be (v 
urah) 
 Razlika (v 
urah) 
Katedra Avg Cycle 2,53 1,76 0,77 
Katedra Avg Work 0,89 0,87 0,02 
Katedra Avg Wait 1,63 0,89 0,74 
Tajništvo Avg Cycle 3,30 0,35 2,95 
Tajništvo Avg Work 0,54 0,33 0,21 
Tajništvo Avg Wait 2,76 0,02 2,74 
Vodstvo katedre Avg Cycle 1,58 1,07 0,51 
Vodstvo katedre Avg Work 1,08 0,82 0,26 
Vodstvo katedre Avg Wait 0,50 0,26 0,24 
Vodstvo oddelka Avg Cycle 0,81 0,53 0,28 
Vodstvo oddelka Avg Work 0,01 0,00 0,01 
Vodstvo oddelka Avg Wait 0,81 0,53 0,28 
Vir: lasten, Slika 8 in Slika 10 
Iz Tabela 10 je razvidno, da se je simulacijski čas v prenovljenem postopku izdaje 
naročilnice skrajšal v vseh organizacijskih enotah, razen pri OE dobavitelj in OE dekanat. 
Podatki so po mojem mnenju realni, saj prenovljeni postopek ne predvideva sprememb 
pri OE dobavitelj in OE dekanat. Spremembe pri dobavitelju niso bile predvidene, saj je 
zunanji izvajalec, tudi spremembe na dekanatu niso bile predvidene, saj je del procesa, ki 
jih vključuje, že digitaliziran in posodobljen.  
Namen diplomskega dela je bil prenoviti postopek izdelave naročilnice na BF v Ljubljani. 
Postopek izdelave naročilnice za potrebe izvedbe simulacije je izvzet iz računovodskih 
pravil BF, dinamični podatki pa so povprečni podatki glede na dejansko stanje izvedbe 
postopka izdaje naročilnice v oddelku za biologijo BF. 
Začetna hipoteza diplomskega dela predvideva, da bi se s prenovo procesa izdaje 
naročilnic čas izdaje naročilnic lahko skrajšal za 25 %. Na podlagi primerjave rezultatov 
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simulacije procesov »As Is« in »To Be« potrjujem začetno hipotezo. Čas izdaje naročilnice 
se je z začetnih 10,16 ure skrajšal na 6,07 ure, kar pomeni, da se je skrajšal za 40,26 %. 
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5 ZAKLJUČEK 
»Javni sektor sestavljajo državni organi in uprave samoupravnih lokalnih skupnosti, javne 
agencije, javni skladi, javni zavodi in javni gospodarski zavodi ter druge osebe javnega 
prava, če so posredni uporabniki državnega proračuna ali proračuna lokalne skupnosti« 
(MJU, 2017). Vsi sestavni deli javnega sektorja se morajo pri svojem poslovanju, vodenju, 
organiziranju in navsezadnje ustanavljanju držati predpisov in zakonov, ki določajo 
delovanje javnopravnih organizacij. 
UL je z zakonom opredeljena kot visokošolski izobraževalni zavod s posebnim statusom. Je 
del javnega sektorja in delno financirana iz proračunskih sredstev. Da bi lahko razumeli 
delovanje oziroma poslovanje članic UL, sem v praktičnem delu diplomskega dela 
raziskala in predstavila zakonske omejitve poslovanja UL. Nato sem se posvetila 
temeljnemu aktu UL, Statutu UL. Poglobila sem se tudi v sistem upravljanja univerze in v 
njena računovodska pravila. Z raziskavo sem nadaljevala na eni izmed članic UL, in sicer 
BF.  
Po predstavitvi BF sem se osredotočila na enega izmed oddelkov BF, in sicer oddelek za 
biologijo, ter na postopek izdelave naročilnice v tem oddelku. Natančno sem opisala 
povprečen postopek izdelavne naročilnice. Na podlagi opisa postopka sem s pomočjo 
programskega orodja iGrafix Process izdelala statični model, v katerega sem kasneje 
vnesla še dinamične podatke obstoječega postopka izdaje naročilnice. Določila sem 
generatorje transakcij ter potrebne vire za izvedbo simulacije in zagnala simulacijo. Po 
končani simulaciji program ponudi poročilo o izvedeni simulaciji. 
Iz rezultatov simulacije pridobim podatke o povprečnem trajanju enega cikla, torej izdaje 
ene naročilnice, porabljenem času delavcev tako skupaj kot po posameznih 
organizacijskih enotah, povprečnih zastojih itd. Z analiziranjem podatkov ugotovim 
slabosti obstoječega procesa in poiščem možnosti za izboljšavo. 
V opis postopka izdelave naročilnice sem vključila svoje ideje za posodobitev postopka. S 
pomočjo prenovljenega opisa postopka sem izdelala nov statični model. Popravila sem 
nekatere dinamične podatke, medtem ko so generatorji transakcij in viri ostali 
nespremenjeni. Po zaključku simulacije sem naredila primerjavo rezultatov obstoječega 
postopka in rezultatov prenovljenega postopka izdelave naročilnice. 
Z analizo primerjave rezultatov potrdim začetno hipotezo, da bi lahko s prenovo procesa 
izdaje naročilnic čas izdaje skrajšali za 25 %, saj so rezultati pokazali, da se čas izdaje 
naročilnice v prenovljenem postopku skrajša kar za 40,26 %. 
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Namen diplomskega dela poleg prenove poslovnega procesa je bil tudi zmanjšati papirno 
dokumentacijo ter razbremeniti zaposlene, ki so aktivni v tem postopku. Na podlagi 
primerjav rezultatov obstoječega in prenovljenega postopka lahko trdim, da je bil namen 
dosežen. Prenovljen postopek je popolnoma v skladu z zakonodajo ter veljavnimi predpisi 
tako znotraj UL kot BF. Predlagane spremembe temeljijo na lastnih izkušnjah in opažanjih, 
prav tako bi bila uvedba teh sprememb popolnoma brezplačna, saj so orodja, kot sta 
digitalni podpis in službeni e-naslov, že zagotovljena. 
Z digitalizacijo dela obstoječega postopka izdelave naročilnic bi proces popolnoma 
digitalizirali in s tem popolnoma umaknili papirno dokumentacijo. Poleg ekoloških 
učinkov, ki jih prinaša brezpapirno poslovanje, bi se na dolgi rok pokazal tudi finančni 
učinek zaradi zmanjšane porabe papirja, kar je pri porabi proračunskih sredstev 
pomemben dejavnik. 
Menim, da tako kot pri digitalizaciji in informatizaciji napreduje zasebni sektor, ki mora 
zaradi konkurenčnosti sprejeti in se prilagajati razvoju informacijske tehnologije, bi moral 
za to poskrbeti tudi javni sektor. Digitalizacija in informatizacija posledično prinašata tudi 
večji pregled nad poslovanjem v javnem sektorju in le pregledno in korektno poslovanje 
javnega sektorja lahko pridobi zaupanje državljanov. 
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SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC 
AVG  average (povprečno) 
BF  Biotehniška fakulteta 
CRN centralni register naročil 
DDV  davek na dodano vrednost 
EU  Evropska unija 
EUR  evro (valuta) 
FRS  finančno-računovodska služba 
PDF  portable document format (prenosen format dokumenta) 
RS  Republika Slovenija 
UL  Univerza v Ljubljani 
ZOPSUP-1  Zakon o opravljanju plačnih storitev za proračunske uporabnike  
ZSPJS  Zakon o sistemu plač v javnem sektorju 
ZVis  Zakon o visokem šolstvu 
ZZ  Zakon o zavodih 
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SEZNAM SLOVENSKIH PREVODOV TUJIH IZRAZOV 
As Is  kot je  
Average Block  povprečen čas zastojev 
Average Cycle  povprečni cikel 
Average Inactive  povprečen čas nedelovanja 
Average Resource Wait povprečen čas čakanja virov 
Average Service  Povprečen čas serviranja  
Average Wait  povprečen čas čakanja 
Average Work  povprečen čas dela 
Compressed  stisnjen 
Count  štetje 
Distributed  razporejen 
Elapsed time  pretečen čas 
Generator type  generator 
Interarrival  prihod 
Interarrival time  čas prihoda 
Max transactions  maksimalno število transakcij 
Random  naključno 
Time conversion  pretvorba časa 
To Be  kot bo 
Transaction statistics statistika transakcij 
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PRILOGE 
PRILOGA 1: ZAHTEVEK ZA IZDAJO NAROČILNICE 
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PRILOGA 2: NAROČILNICA 
 
